ZARZADZENIE NR OR. 25.2023
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 29 grudnia 2023 r,

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Redzie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2023r.
poz. 40 z pozn. zm.), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie, ktory stanowi zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2.7 dniem wejicia w Zycie ninigjszego Zarzadzenia traci moc aktualnie obowiazujacy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie nadany Zarzadzeniem Nr OR.12.2021 Burmistrza Miasta Redy z dunia
| ezerwea 2021 1. zmieniony:

1) Zarzadzeniem Nr OR.16.2021 Burmistrza Miasta Redy z dnia 25 sierpnia 2021 r.,
2) Zarzadzenie Nr OR.9.2022 Burmistrza Miasta Redy z dnia 1 lutego 2022 1.,
3) Zarzgdzenie Nr OR.21.2022 Burmistrza Miasta Redy z dnia 18 sierpnia 2022 1.,
4} Zarzgdzenie Nr OR.24.2022 Burmistrza Miasta Redy z dnia 31 pazdziernika 2022 r.,
5) Zarzgdzenie Nr OR.2.2023 Burmistrza Miasta Redy z dnia 16 stycznia 2023 1.,
6) Zarzadzenic Nr OR.9.2023 Burmistrza Miasta Redy z dnia 28 kwietnia 2023 r.
§ 3. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

2. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzgdu Miasta w Redzie do zapoznania si¢ # tredcia niniejszego
Zarzadzenia oraz do §cistego przestrzegania jego postanowierl.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2024 r.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia NR OR.25.2023
Burmistrza Miasta Redy
Z dnia 29 grudnia 2023 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA W REDZIE

Rozdzial I
Postanowienia egélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w Redzie, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la:

D
2)
3)
4)
3)
6)

szczegOtowy organizacje i zasady dziatania Urzgdu;

zakres spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne;

zasady kierowania praca Urzedu,

zasady podpisywania pism, decyzii i innych dokumentow;

zasady obiegu dokumentow;

zasady redagowania i opracowywania aktéw prawnych oraz zasady przekazywania ich do publikacji.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

,,Miescie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Reda;

»Radzie” —nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Redzie;

,Burmistrzu” — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Redy;

»Zastepcy Burmistrza”— nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pee Burmistrza Miasta Redy;
.Skarbniku”— nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Redy;

»Sekretarzu”- nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Redy;

.Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta w Redzie;

.Referacie” — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Urzedw;

,Kierowniku Referatu”— nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki organizacyjnej Urzedu;

10} ,.samodzielnym stanowisku”~ nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko pracy powotane

przez Burmistrza.

§3

1. Urzad Miasta w Redzie jest zorganizowana instytucjonalnie gminng jednostka organizacyjng
nieposiadajacg osobowosci prawnej, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

2. Burmistrz ponadto wykonuje swoje zadania przy pomocy gminnych jednostek organizacyjnych
nieposiadajgcych osobowosci prawnej oraz gminnych instytucji kultury:

D
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9

Miejskiego Oérodka Pomocy Spofecznej;
Miejskiego Odrodka Sportu i Rekreacji;
Zespdt Szkolno-Przedszkolny nr 2;
Szkoty Podstawowej nr 5,

Szkoty Podstawowej nr 6;

Szkoly Podstawowej nr 3;

Zespot Szkolno-Przedszkolny or 1;
Migjskiej Biblioteki Publicznej;

Fabryka Kultury;

10) Przedszkole nr 1;
11} Przedszkole nr 2.

§4

1. Urzad:
1) jest jednostks budzetowg Miasta,
2) jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow;
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3) dziata na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, Statutu Miasta, niniejszego Regulaminu oraz
aktow prawnych wydawanych przez Rade i Burmistrza.
2. Siedziba Urzgdu znajduje si¢ w Redzie, przy ul. Gdanskiej 33, 84-240 Reda.

§5
Urzad otwarty jest codziennie w dni robocze.
2. Cgzas pracy Urzedu w poszczegdinych dniach tygodnia przedstawia sie nastepujaco:
- poniedzialek, wtorek, sroda — od 7.30. do 15.30,
- czwartek ~ od 9.00 do 17.00,
- piatek —od 7.30 do 15.15.
3. W Urzedzie interesanci przyjmowani sq codziennie w godzinach pracy, z zastrzeZeniem postanowien
zawartych w ust. 4-6.
Urzad Stanu Cywilnego moze udzielaé §lubéw réwniez w niedziele, $wieta i dni wolne od pracy.
Ze wzgleddw organizacyjnych interesanci przyjmowani sg:
1) w Referacie Urbanistyki i Architektury, przez Kierownika w godzinach okre$lonych w ust. 2,
a przez pozostatych pracownikdow:
- poniedziatek — od 8.00 do 13.00,
- wtorek — interesantdw nie przyjmuje sie,
- $roda — od 10.00 do 13.00,
- czwartek — od 13.00 do 17.00,
- piatek — interesantéw nie przyjmuje sie;
2) w Referacie Spraw Obywatelskich oraz w Urzedzie Stanu Cywilnego:
- poniedziatek, wtorek, — od 8.00. do 15.00,
- Sroda - interesantOw nie przyjmuje sig, za wyjatkiem naglych przypadkow takich jak
zarejestrowanie akiu zgonu,
- czwartek — od 9.00 do 17.00,
- piatek — od 8.00. do 15.00.
3) w Referacie Inwestycji i Inzynierii Migjskiej oraz w Referacie Komunalno — Gospodarczym:
- poniedziatek, wtorek, $roda - od 8.00. do 15.00,
- czwartek — od 9.00 do 17.00,
- pigtek - interesantéw nie przyjmuje sig, w sprawach wyjgtkowych przyjmuje Kierownik;
6. Burmistrz przyjmuje Interesantow w czwartki od 14.00 do 18.00. Uzgodnienie terminu przyjecia
odbywa si¢ za posrednictwem sekretariatu Urzedu.

pu—

b

Rozdzial I1
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§6
1. Kierownikiem Urz¢du jest Burmistrz.
2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow w nim zatrudnionych,

§7
Urzad wykonuje zadania:

1) okreslone ustawami:

a) wlasne Miasta,

b) z zakresu administracji rzadowe;j,

¢) inne zadania wynikajace z przepiséw szczegolnych;
2) powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej lub samorzadowej;
3) inne wynikajace z uchwat Rady.

&8
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci;
2) shizebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
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4} jednoosobowego kierownictwa;

5) kontroli wewnefrznej;

6) wzajemnego wspotdziatania;

7) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne komérki organizacyjne.

§9
I. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogdt dzialah zmierzajacych do realizacji
celdéw i zadaf, podejmowanych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Szczegdlowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 10
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi w Urzedzie odbywa sig w sposdb racjonalmy, celowy
i oszozedny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej starannosci w zarzadzaniu mieniem miejskim.
2. Wydatkowanie $rodkéw publicznych dokonywane jest zgodnie z przepisami dotyczacymi finanséw
publicznych, zamowien publicznych, wytycznych Ministerstwa Rozwoju w zakresie wydatkowania
$rodkdéw unijnych oraz obowiazujgeych zarzadze Burmistrza w sprawie zamowien publicznych.

§11
Do zadad Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialdbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania przez organy
Miasta innych czynno$ci prawnych, wynikajacych z przepisow prawa;

2) wykonywanie —na podstawie udzielonych upowaznieni i petnomocnictw — czynno$ci wehodzgeych w
zakres zadah Miasta;

3) zapewnianie mieszkancom mozliwosci skiadania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow
oraz petycji;

4) przygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Miasta oraz uchwat i zarzgdzen
organdw Miasta;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwat Rady,
zarzadzefi i postanowien organow Miasta;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzefi jej Komisji oraz innych
narad i spotkan organizowanych przez Burmistrza;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzgdu;

8) udostgpnianie informacji publicznych w Biuletynie Informacji Publicznej;

9) wykonywanie prac kancelaryjnych, zgodnie z obowiazujgcg instrukcja kancelaryjng dla organdw
gmin i zwigzkdw miedzygminnych;

10) realizacja obowiazkéw i uprawnief stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy.

§12

1. Kierownikiem i zwierzchnikiem shuzbowym pracownikdéw Urzedu jest Burmistrz, kt6ry kieruje praca przy
pomocy Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

2. Osoby zajmujace kierownicze stanowiska urzednicze wspotuczestnicza w kierowanin Urzedem w
zakresie okreslanym w ustawach, przepisach wykonawczych, Statucie Miasta, niniejszym Regulaminie
oraz petnomocnictwach i upowaznieniach Burmistrza.

3. Burmistrz moze powierzyé prowadzenie w swoim imieniu okre$lonych spraw Miasta Zastepcom
Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub innemu pracownikowi.

4. Szczegolowe zadania Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza, i Skarbnika okresla Burmistrz.

§13
1. Do wylgcznej kompetencji Burmistrza (BM) nalezy:
1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady;
2) okrelenie sposobu wykonywania uchwat;
3) wykonywanie uchwat Rady oraz zadaft Miasta okreslonych przepisami prawa,
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5) realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi z obowigzujacymi przepisami w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu aki oraz instrukcji w sprawie organizacji z zakresu
dzialania archiwow zaktadowych;

6) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z polecef
lub upowaznien Burmistrza.

§34
Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami (GN) nalezy, w szezegdlnosei:
1) w zakresie gospodarowania nierachomo$ciami gruntowymi i lokalami uzytkowymi, w szczegdlnosci:
a) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci,
b) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci, w tym:
~ sprzedaz 1 przekazywanie nieruchomo$ci gminnych w drodze przetargu i w formic
bezprzetargowej:
* sporzgdzanie wykazéw nieruchomosei przeznaczonych do zbycia,
* przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogloszen o przetargach na
nieruchomosci przeznaczone do zbycia,
— wyposazanie w (majatek) nieruchomosci nowo tworzonych jednostek gminnych;
— nabywanie i przejmowanie nieruchomosci do zasobu,
— zamiana nieruchomosci,
— obcigzanie nieruchomo$ci gminnych poprzez ustanowienie shuzebnosci przesyhu, osobistej i
gruntowej oraz naliczanie z tego tytuhu oplat i wynagrodzen,
— oddawanie nieruchomosci gminnych w uzytkowanie wieczyste,
* sporzadzanic wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie
wieczyste,
* przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogloszef o przetargach na
nieruchomosci przeznaczonych do oddania w uzytkowanie wieczyste,
— naliczanie i aktualizacja oplat z tytutu uzytkowania wieczystego oraz udzielanie bonifikat od
tych optat,
— przediuzanie prawa uzytkowania wieczystego,
— oddawanie nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad,
— Wwygaszanie trwatego zarzadu,
— naliczanie 1 aktualizacja opiat z tytuhu trwatego zarzadu,
— oddawanie nieruchomosci w uzytkowanie,
— oddawanie nieruchomosci w uzyczenie,
— oddawanie nieruchomosci w najem lub dzierzawe,
* sporzgdzanie wykazéw nieruchomosci przeznaczonych do oddania w najem, dzierzawe,
* przygotowywanie informacji prasowych o wykazach oraz ogloszed o przetargach na
nieruchomoéci przeznaczonych do oddania w najem lub dzierzawe,
— przygotowanie i prowadzenie przetargdw na sprzedaz, oddanie w uZytkowanie wieczyste,
najem lub dzierzawe nieruchomosci,
¢) zlecanie wycen i inwentaryzacji nieruchomosci,
d) przygotowanie i opracowanie projektu budzetu w zakresie gospodarki nieruchomosciami,
e} opracowanie wieloletniego planu finansowego w zakresie gospodarki nieruchomesciami,
f) opracowanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci,
g) opracowanie sprawozdania (ptrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie gospodarki
nieruchomosciami,
h) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci bedacych w posiadaniu o0séb fizycznych, oséb
prawnych oraz jednostek organizacyjnych,
i) ustalanie odszkodowan za dziatki gruntu wydzielone pod drogi gminne,
j) ustalanie optaty adiacenckiej:
— 2 tytutu wzrostu wartosci nieruchomoéci w zwigzku z podziatem nieruchomosci,
— Z tytulu wzrostu wartosci nieruchomodci w wyniku wybudowania urzadzen infrastruktury
technicznej,
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— rozkladanie optaty adiacenckiej na raty,

k) prowadzenie spraw zwiazanych z przeniesieniem na gming dziatki gruntu w rozliczeniu optaty
adiacenckie] lub zaleglosci z tego tytutu,

) zabezpieczenie wierzytelno$ci miasta przez wpisanie w ksigdze wieczystej hipoteki,

m) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu, sktadanie oSwiadczen o
skorzystaniu lub niekorzystaniu z prawa pierwokupu,

n) uwlaszczanie osob prawnych,

o) prowadzenie postgpowan dot. przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnodci,

p) udzielanie bonifikat z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo whasnosci,

q) prowadzenie spraw dot. skladania i aktualizowania deklaracji podatkowych w zakresie
nieruchomodci bedacych w gminnym zasobie,

) opracowywanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomodci i przekazywanie ich do Starosty

Powiatowego,

s) prowadzenie, jako strona postepowania, spraw zwigzanych ze zwrotem wywlaszczonych
nieruchomosei,
t) podejmowanie i prowadzenie czynno$ci w postepowaniu sgdowym w sprawach o:
— wiasno$¢ lub inne prawa rzeczowe na nieruchomodci,
roszczenia ze stosunku najmu lub dzierzawy,
stwierdzenie nabycia spadku,
stwierdzenie nabycia wlasnogci nieruchomosci przez zasiedzenie,
wpis w ksigdze wieczystej lub zatozenie ksiggi wieczystsj,

u) sporzgdzania informacji z: mienia Miasta, obrotu nieruchomosciami, dochodéw z mienia Miasta
i wydatkow w zakresie objetym zadaniami Referatu,

v} komunalizacja mienia,

w) wspolpraca z Referatem Finanséw w zakresie uzgodnien stanu mienia Miasta, przygotowania
przypisow naleznoSci Miasta z tytohu:

- optat za uzytkowanie wieczyste,

— opflat za trwaty zarzad,

— optat adiacenckich,

— optat za przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
— optat ze zbycia nieruchomosci,

— oplat za ustanowienie shuzebnoéei,

- oplat za dzierzawe i najem nieruchomosci,

x)} wspOlpraca z Referatem Urbanistyki i Architektury w zakresie prac planistycznych
obejmujacych nieruchomo$ci gminne oraz w zakresie informacji dot. przeznaczenia
nieruchomoéci w planach zagospodarowania przestrzennego,

y) wspolpraca z Referatem Inwestycji i Inzynierii Miejskiej w zakresie planowanych inwestycji
drogowych i infrastruktury technicznej oraz innych inwestycji na nieruchomosciach Miasta,

z) wspblpraca z inuymi podmiotami, ktére na mocy odrgbnych przepiséw gospodarujy
nieruchomogciami;

2) w zakresie geodezji, w szczegolnosci:

a) scalanie i podziat nieruchomosci,

b) prowadzenie z urzedu postgpowa o podziat nieruchomoéei gminnych lub przeznaczonych na cele
publiczne,

¢) podzialy i rozgraniczanie nieruchomosci na wniosek i z urzgdu,

d) numeracja nieruchomoéci, nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci;

¢) nazewnictwo ulic i placow,

f) regulowanie standw prawnych gruntéw zajetych pod drogi publiczne gminne,

g) przygotowanie opracowan geodezyjno-prawnych;

3) w zakresie rolnictwa, w szczegbluosei:

a) wspblpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzgcych i
organizowanie profilaktyki weterynaryjnej,

b) powolywanie rzeczoznawcow,

{
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€)
d)

e)

prowadzenie spraw w zakresie towiectwa i leSnictwa,
sporzadzanie spisow rolnych i sprawozdan dotyczgcych rolnictwa,
prowadzenie spraw z ustawy o lasach, nie stanowigcych wlasnosci Pafistwa;

4) prowadzenie spraw z ustawy o ochronie gruntdéw rolnych i leénych;

5) udzial w dziatalnosci planistycznej i pracach organizacyjnych w zakresie obrony cywilnej;

6) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznienr Burmistrza,

§35

Do zadan Referatu Oswiaty i Spraw Spoelecznych (OK) nalezy, w szczegolno$ei:
1) w zakresie spraw ofwiatowych, w szezegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

g
h)
i)
i),

s)
)
1)

w)

X)

¥)

realizowanie uchwatl Rady i wykonywanie decyzji Burmistrza zmierzajacych do zapewniania
placowkom ofwiatowym warunkéw realizacji zamierzonych zadan edukacyjnych i zajeé
pozalekcyjnych, przez umozliwienie zatrudnienia wykwalifikowanej kadry nauczycielskiej oraz
mozliwos¢ doskonalenia zawodowego,

programowanie, na podstawie danych statystycznych oraz prognoz demograficznych, sieci szkot
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli, z zachowaniem wymogdéw okreslonych w ustawie
Prawo o$wiatowe,

wspoipraca z dyrektorami placéwek odwiatowych w zakresie informacji o aktualnym stanie
i zmianach w ewidencji dzieci w wieku od 3 do 16 lat,

ocenianie pracy dyrektoréw szkél, w porozumieniu 7 organem sprawujacym nadzor
pedagogiczny,

realizowanie czynnoéci zwiazanych z powolywaniem i odwolywaniem dyrektoréw placéwek
oswiatowych,

przygotowywanie zaleceri do opracowania arluszy organizacyjnych placowek o§wiatowych,
opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia Burmistrzowi arkuszy organizacyjnych placéwek
oswiatowych,

prowadzenie ewidencji niepublicznych placoéwek oswiatowych,

podejmowanie decyzji w sprawie uchwal rady pedagogicznej, niezgodnych z przepisami prawa,
wstrzymanych przez dyrektora, a wymienionych w art 70 ust. | ustawy Prawo oswiatowe,
prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w zwigzku z wnioskiem rady pedagogicznej o
odwaotanie z funkcji dyrektora placéwki o§wiatowe;,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przyznawaniem nagrod Burmistrza za osiagniecia
dydaktyczno-wychowawcze,

wystgpowanie z wnioskami o nadanie dyrektorom szkét i przedszkoli tytuhu honorowego
profesora o$wiaty, odznaczeni i medali oraz nagrod kuratora i ministra,

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem 1 likwidacjs samorzadowych placowek
ofwiatowych,

prowadzenie spraw dotyczacych niepublicznych placowek o$wiatowych prowadzonych przez
Miasto,

prowadzenie spraw zwiazanych z dowoZeniem niepetnosprawnych dzieci, zgodnie z
obowigzkiem Miasta, wynikajgcym z ustawy o systemie o$wiaty,

organizowanie nauczania integracyjnego,

kontrola realizacji obowigzku nauki mtodziezy w wieku 16-18 lat,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow dla wybitnie uzdolnionych
ucznidw i studentdw,

prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad dzieémi w wieku do lat trzech,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

prowadzenie spraw nauczycieli, w zakresie kompetencji organu prowadzacego wynikajacych z
Karty Nauczyciela,

wspbtpraca z nauczycielskimi zwigzkami zawodowymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z systemem informacji o§wiatowej,

wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ustalania obwodow szkét
podstawowych i gimnazjéw, a takze kontrolowania spelniania obowigzku szkolnego i nauki,
prowadzenie spraw zwigzanych z refundacjg kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw ich
pracodawcom,
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z) opracowanie zatozefi budzetowych dotyczacych planéw finansowych szkdt,

aa) opracowywanie zbiorczego planu budzetu o§wiaty i jego weryfikacja,

ab) dokonywanie zmian w planie budzetu oswiaty,

ac) kontrola realizacji budzetu céwiaty,

ad) sporzgdzanie zbiorczego sprawozdania z realizacji budzetu o$wiaty i jego weryfikacja,

ae) opracowywanie sprawozdafi z wysokosci érednich wynagrodzen nauczycieli na poszezegolnych
stopniach awansu zawodowego,

af) nadzér nad planowaniem i wykonywaniem budzetu w zakresie remontéw prowadzonych przez

placdwki odwiatowe,

ag) przygotowywanie projektu zarzadzenia Burmistrza w sprawie wspierania doskonalenia
zawodowego nauczycieli,

ah) zadania z zakresu pomocy materialnej dla uczniow,

ai) wspolpraca ze szkotami w zakresie wyposazenia uczniéw w podreczniki i materiaty \

¢wiczeniowe;
2) w zakresie kultury, w szczeg6lnosci:

a) zakltadanie, tworzenie filii, tgczenie, przeksztatcanie oraz likwidacja placowek kultury oraz
przygotowywanie projektéw ich statutéw,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajacych na terenie Miasta,

c) wspdlpraca i wspoldziatanie z gminnymi instytucjami kultury,

d) prowadzenie ewidencji placéwek upowszechniania kultury,

e) przygotowywanie Regulaminu przyznawania nagrod za wybitne osiagnigcia w zakresie kultury
oraz przyznawanie powyzszych nagrod;

3) w zakresie ochrony zdrowia, w szczegblnoscei:

a) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przeksztatcania i likwidacji publicznych zaldadow
opieki zdrowotnej,

b) prowadzenie spraw w zakresie ochrony i promocji zdrowia, m. in.: analiza potrzeb zdrowotnych,
prowadzenie  dziatan  profilaktyczno-promocyjnych, opracowywanie = programdw
profilaktycznych na podstawie oceny epidemiologicznej, stanu zdrowia mieszkancow,
profilaktyki uzaleznief oraz udzielanie dotacji,

¢) gromadzenie informacji w zakresie promocji i realizacji programéw profilaktycznych,

d) koordynowanie dziatah organizacji i instytucji dzialajgcych na terenie miasta, ktorych celem jest
ochrona zdrowia,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z opiniowaniem rozktadu godzin pracy ogdinodostepnych aptek
dziatajacych na terenie miasta;

4y w zakresie sportu, w szczegblnosci:

a) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o sporcie,

b) wspotpraca, wspdldziatanie z jednostkami organizacyjnymi Miasta, w tym analiza, weryfikacja
planéw dziatania i finansowych oraz sprawozdan z ich realizacji,

¢) opracowywanie Regulaminu i przyznawanie nagrod dla sportowcéw za wybitne osiggnigeia,

5) w zakresie wsp&tpracy z organizacjami pozarzadowymi, w szczegolnosei:

a) wspbipraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Miasta,

b) opracowywanie Programu Wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi {1 podmiotami
wymiennymi w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz sprawozdania
Z jego wykonania,

¢) udzielanie informacji na temat pozabudzetowych mozliwoéci pozyskania funduszy na statutowa
dziatalnos¢ stowarzyszen,

d) zlecanie zadan publicznych, w tym przygotowanie i obsiuga otwartych konkurséw ofert oraz
procedur pozakonkursowych, w szezegélnoSci przygotowywanie uméw o dotacj¢ oraz
weryfikacji rozliczef w tym zakresie,

e) monitorowanie i kontrola zlecanych zadan publicznych, realizowanych przez organizacje
pozarzadowe w ramach udzielonych dotacji,

f) wspélpraca z jednostkami organizacyjuymi i jednostkami administracji panstwowej i
samorzadowej w zakresie realizacji swoich zadan;

6) w zakresie pomocy spofecznej, w szczegdlnoscl:
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a) opracowywanic Regulaminu udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
uczniow, zamieszkatych na terenie Miasta,

b) udziclanie pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw zamieszkatych na terenie
Miasta,

¢) realizacja Rzagdowego Programu Wyprawka Szkolna (wyprawki szkolnej dla uczniow),

d) ustalanie i realizacja innych Programow wspomagajacych polityke prorodzinng, w tym Programu
Rodzina Na Plus, Programu Karta Duzej Rodziny oraz wspdlpraca w zakresie Programu
Senioralnego - Karta Seniora;

7) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznief Burmistrza.
§ 36
Do zadan Referatu Bezpieczenistwa i Ochrony Srodowiska (ZK) nalezy, w szczegdlnodei:
1)  w zakresie ochrony ludno$ci, w szczegdlnoscei:

a) realizowanie zadafi zwigzanych z planowaniem ochrony ludnosci, w tym przygotowanie planu
zarzgdzania kryzysowego obejmujacego m.in. planowanie ewakuacji ludnosci z obszaréw miasta
w sytuacjach kryzysowych;

b) realizowanie zadaf zwigzanych z zarzadzaniem w sytuacji kryzysowej w fazach monitorowania,
planowania, reagowania i usuwania skutkéw zagrozen na terenie miasta

¢} realizowanie zadan z zakresu ochrony elementdw strategicznych dla miasta,

d) realizowanie zadan zwigzanych z pracag gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego i udziat w
pracach tego zespotu,

) organizowanie i prowadzenie szkolenh, ¢wiczen i treningéw z zakresu zarzadzania potencjalnym
zagrozeniem,

f) wykonywanie zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Urzedu w warunkach
zewnelrznego zagroZzenia pafstwa i w czasie wojny,

g) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystyczny,

2)  w zakresie porzgdku publicznego i bezpieczenstwa obywateli, w szczegdlnoscei:

a) utrzymywanie stalej wspélpracy z Policia w zakresie bezpieczefistwa publicznego oraz
przekazywanie informacji cdpowiednim stuzbom o stanie mienia gminnego, w tym infrastruktury
oraz o zauwazonych awariach i katastrofach,

b) wspélpraca z odpowiednimi stuzbami, inspekcjami, strazami i instytucjami w zakresie
stwierdzonych przypadkéw naruszenia prawa,

) zorganizowanie, po zakofczeniu akcji ratowniczych, zabezpieczenia migjsc tych zdarzen oraz
organizowanie pomocy dla poszkodowanych,

d) podejmowanie dziatafi zmierzajacych do usunigeia z drogi pojazdéw bez tablic rejestracyjnych
lub pojazdow, ktérych stan wskazuje na to, Ze nie sg uzywane oraz dziatafi zmierzajacych do
ustalenia 0sdb uprawnionych do ich odbioru;

3) =z zakresu spraw obronnych, w szczegdlnosci:

a) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzaniem lkwalifikacji
wojskowef, przeprowadzanie rejestracji kwalifikowanych,

b) wspéipraca z wiasciwymi organami adminisiracji wojskowej, opracowanie i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej ze §wiadczeniami osobistymi, rzeczowymi;

4) w zakresie zapewnienia realizacji zadaf operacyjnych ochotniczych strazy pozarnych, w
szezegdlnosci:

a) preygotowywanie planu finansowego, jego realizacja oraz sporzqdzanie sprawozdan z jego
wykonania,

b) wspdipraca z zarzgdem Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie w zakresie okreélania niezbednych
wydatkéw na zakupy materiatéw i sprzetu, zapewniajacych dziatalnosé operacyjna,

¢) nadzorowanie pracy oséb wykonujgcych zadania zlecone przez Urzgd w zakresie utrzymania w
gotowosci operacyjnej pojazdow i sprzgtu, bedgcych na wyposazeniu Ochotnicze] Strazy Pozarnej
w Redzie,

d) kontrola i nadzorowanie dziatalnosci Ochotniczej Strazy Pozarnej w Redzie pod katem zawartych
umow i porozumief oraz zakupionego sprzgtu i kontrola jego wykorzystywania,
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€)

nadzorowanie wykonywania zadafh wynikajacych z zawartego porozumienia, wlaczajacego
miejscowa jednostke Ochotniczej Strazy Pozarnej do Krajowego Systemu Ratowniczo-
Gasniczego;

5) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, w szczegdlnosei:

2)
b)

<)
d)

€)
f)
g)

h)

b))

wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga $rodkdéw, wynikajacych z oplat za korzystanie ze
$rodowiska oraz naktadanych administracyjnych kar pienigznych.

prowadzenie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na Srodowisko planowanych
przedsiewzieé 1 wydawanie decyzji o rodowiskowych uwarunkowaniach,

wydawanie opinii dotyczacych procesu inwestycyjnego w ochronie §rodowiska

prowadzenie ewidencji i rejestréw, w tym publicznie dostepnego wykazu informacji o
$rodowisku,

udostepnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie,

prowadzenie spraw zwigzanych o opracowaniem i aktualizacja gminnego programu ochrony
Srodowiska oraz z wykonaniem cyklicznych raportéw z ich realizacj,

przygotowywanie opinii oraz sporzadzanie cyklicznych sprawozdan i raportéw z realizacji
wojewodzkich programéw ochrony $rodowiska, programéw ochrony powietrza dla strefy
pomorskiej i innych plandw, programéw strategii z zakresu ochrony $rodowiska,

prowadzenie postgpowant administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawach zwigzanych z
negatywnym oddziatywaniem na $rodowisko oséb fizycznych, w tym realizacja zadan
zwigzanych z nalozeniem obowigzku prowadzenia pomiaréw wielkosci emisji, prowadzenie
postepowar administracyjnych dotyczacych nakazania wykonania czynnosci zmierzajgcych do
ograniczenia w/w oddziatywania i przywrocenia srodowiska do stanu wlasciwego,

prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem zgtoszef instalacji, z ktorej emisja nie wymaga
pozwolenia, moggca negatywnie oddzialywaé na $rodowisko; prowadzenie postgpowad w
zakresie eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie wymaga pozwolenia; prowadzenie kontroli z
zakresu przestrzegania przepisow ochrony érodowiska,

edukacja ekologiczna szkolna i pozaszkolna, w szczegdlnosci: wspofpraca ze szkotami z terenu
Miasta, wspieranie inicjatyw proekologicznych, dziatanie na rzecz $wiadomosci ekologicznej i
aktywizacji spoteczno$ci lokalnej, udostepnianie i aktualizacja informacii w biuletynie informacji
publicznej,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zwierzat, w szczegdlnoéci:

a)
b)

c)
d
€)
f)

2

spraw zwigzanych z wylapywaniem i opieka nad zwierzgtami bezdomnymi i gospodarskimi,
spraw zwigzanych z zapewnieniem opieki zwierzgtom potraconym w wypadkach,
opracowywanie i realizacja zadan wynikajacych z corocznego Programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

spraw zwigzanych z opiekg nad kotami wolno zyjacymi,

zwigzanych ze znakowaniem zZwierzat,

opracowywanie i realizacja zadah wynikajacych z corocznego Programu opieki nad zwierzgtami
bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat,

edukacja w zakresic ochrony zwierzat

7) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w szezegolnosei:

2)

b)

d)

przyjmowanie zgtoszen zamiaru usunigcia drzew z nieruchomosci stanowiacej wlasno$¢ osoby
fizycznej, gdy wycinka nie ma zwigzku z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej oraz
przeprowadzanie kontroli w tym zakresie;

wydawaniem zezwolefl na usunigcie drzew i krzewdw z terendw nieruchomodci oraz ustalanie
opiat z tego tytutu,

wymierzanie kar pienigznych za usuniecie drzewa lub krzewu bez wymaganego zezwolenia,
usuniecie drzewa bez dokonania zgloszenia zamiaru, usunigcie drzewa przed uplywem terminu
na wniesienie przez organ sprzeciwu, usunigcie drzewa pomimo wniesienia przez organ
sprzeciwu do zgloszenia lub po uplywie 6 miesiecy od dnia przeprowadzenia ogledzin w terenie
bez dokonania ponownego zgtoszenia,

przyjmowanic zgloszefi wykonania nasadzen zastgpczych orzeczonych w  decyzjach
administracyjnych wydanych przez organ,
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4) gospodarowanie mieniem gminmnym;

5) wykonywanie i nadzorowanie realizacji budzetu;

6) kierowanie biezacymi sprawami Miasta, reprezentowanie go na zewnatrz oraz prowadzenie negocjacii
w sprawach dotyczacych Miasta;

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

8) okreslenie w drodze zarzgdzenia ilosci ZastepcOw Burmistrza oraz wskazania imiennie pierwszego i
kolejnych Zastepcow;

9) powolywanie i odwolywanie Zastepcdw Burmistrza;

10) organizowanie pracy Urzedu i podejmowanie dziatan zapewniajgcych prawidtowa realizacje zadan;

1) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym decyzji
podatkowych;

12) upowaznianie pracownikdw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta do
wydawania w jego imieniv decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji publiczne;;

13) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w sprawach nalezacych do jego wylgcznej kompetencii;

14) wydawanie zarzadzet w sprawach przewidzianych prawem;

15) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Miasta;

16) mianowanie pracownikéw samorzadowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

17) powolywanie rzecznika dyscyplinarnego.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscig:

1) Zastepcéw Burmistrza;

2) Sekretarza;

3) Skarbnika;

4) Zespotu Radcow Prawnych;

5) Urzedu Stanu Cywilnego;

6) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego;

7} Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej;

8) Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi;

9) Referatu Bezpieczenistwa i Ochrony Srodowiska w zakresie bezpieczefistwa, o ktérym mowa w § 36
pkt 14

10) Inspektora Ochrony Danych Osobach,

11) Pemomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

§14
Do zakresu obowigzkéw pierwszego Zastepey Burmistrza (1 ZB) nalezy:
1) wykonywanie zadan Burmistrza w razie jego nieobecnoéci oraz innych zada#, w ramach
udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien i pelnomocnictw,
2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Urbanistyki 1 Architektury,
b) Referatu Inwestycji i Inzynierii Miejskiej,
¢) Referatu Gospodarki Nieruchomogciami,
d) Referatu Bezpieczeastwa i Ochrony Srodowiska, z wylgczeniem zakresu bezpieczenstwa,
o ktérym mowa w § 36 pkt 1—4.
e} Referatu Zamowien Publicznych i Funduszy Zewngtrznych.

§15
Do zakresu obowigzkow drugiego Zastepcy Burmistrza (Il ZB) nalezy:
1} wykonywanie zadan Burmisirza wrazie jego nieobecnosci inieobecnodci pierwszego Zastepcy
Burmistrza oraz innych zadan w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien i petnomocnictw;
2) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoseia:
a) Referatu Oswiaty i Spraw Spofecznych,
b) Referatu Komunaluo-Gospodarczy w zakresie zadan okreslonych w § 26 pkt 5 (mieszkaniowy zaséb
komunalny Miasta);
3) wspdlpraca i koordynowanie dziatan:
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a) Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej - jednostki organizacyjnej Miasta,
b) Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji - jednostki organizacyjnej Miasta,
c) Migjskiej Biblioteki Publiczngj — gminnej instytucji kultury,

d) Fabryki Kultury - gminnej instytucji kultury,

e) samorzadowych szkdt i przedszkoli, o ktérych mowa w § 3;

§16
Do zakresu obowigzkoéw Sekretarza (SM) naleza nastepujace zadania:
1) wykonywanie zadafi Burmistrza w razie jego niecobecnosci i nieobecnoéci Zastepcow
Burmistrza oraz innych zadan, w ramach udzielonych mu przez Burmistrza upowaznien;
2) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem komérek organizacyjnych Urzedu;
3) inicjowanie dziatah usprawniajgcych formy i metody pracy Urzedu;
4) koordynowanie kontroli zarzadcze] oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr;
5) zapewnienie warunkow materialno-technicznych dla dziatalnoéci Urzedu oraz rozwijanie
i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;
6) koordynowanie prac zwigzanych z opracowywaniem projektéw aktow regulujacych
struktury i zasady dziatania Urzedu, jego komérek i jednostek organizacyjnych Miasta;
7) przegladanie i przydzielanie korespondencji, z wyjatkiem korespondencji zaadresowanej do
Rady, ktora jest przekazywana bezposrednio do Przewodniczacego Rady,
8) zapewnienie wlasciwego wewngtrznego obiegu akt;
9) koordynowanie prac dotyczacych przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady
projektow uchwal przedstawionych przez Burmistrza;
10) koordynowanie przygotowywania projekiow odpowiedzi na wnioski, zapytania
i interpelacje radnych;
11) koordynowanie przygotowywania projektéw odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje
mieszkancdw, sktadane lub adresowane do Burmistrza lub Rady;
12} koordynowanie czynno$cizwigzywanych z przekazywaniem informacji do Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu;
13) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem informacji z realizacji podjgtych
uchwat;
14} koordynowanie zadan w zakresie bezpieczenstwa informacji nigjawnych oraz ochrony
danych osobowych;
L5) konsultowanie zakresdéw czynnodci na wszystkich stanowiskach pracy, w oparciu o projekty
sporzadzane przez bezposrednich przetozonych,
16) koordynowanie prac nad przygotowywaniem projektow zarzadzeh Burmistrza;
17) wykonywanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia:
a) Referatu Organizacyjnego,
b) Referatu Komunalno — Gospodarczego z wytaczeniem zadan okreslonych w § 26 pkt 5
(mieszkaniowy zaséb komunalny Miasta),
¢) Referatu Spraw Obywatelskich;
18) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznieh Burmistrza.

§17
Do zakresu obowiazkdw Skarbnika (SK) naleza nastepujace zadania:
1) wykonywanie obowigzkow Glownego Ksiegowego budzetu Miasta, w szczegolnosci:

a) nadzor i odpowiedzialnosé za prowadzenie rachunkowosci organu finansowego budzetu miasta,

b) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku organu
finansowego budzetu Miasta,

¢) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, zgodnie z
planem finansowym organu finansowego budzetu Miasta,
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d} dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych budzetu Miasta;
2) koordynowanie i nadzdr nad Referatem Finansow i Planowania, Referatem Podatkéw i Dochoddw ,
Zastgpeg Skarbnika oraz Stanowiskiem ds. budzetu i finansow;
3) organizowanie prac i przygotowywanie wytycznych materiatéw do opracowania projektu budzetu i
wieloletniej prognozy finansowej;

4) organizowanie prac zwigzanych ze sporzadzeniem zbiorczego sprawozdanie z wykonania budzetu za
poprzedni rok budzetowy;

5) biezgce analizowanie sytuacji finansowej Miasta i stopnia realizacji wykonania budzetu;

6) podejmowanie dziatan stuzgcych efektywnemu wykorzystaniu $rodkdw finansowych;

7) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach powodujgcych powstanie zobowiazaf pienig¢znych oraz
udzielanie takich upowaznief innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

8) rozliczanie podatku od towaréw i ustug w Urzedzie i jego centralnym rozliczaniem;

9) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Skarbnika ustawami i uchwatami Rady;

10) wykonywanie zadan powierzonych i innych, na pelecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

Rozdzial I11
Organizacja Urzedu

§18
1. W skiad Urzgdu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne: Referaty i samodzielne stanowiska pracy,
ktérym nadaje si¢ symbole:
1) pierwszy Zastgpca Burmistrza -1 ZB;
2) drugi Zastepca Burmistrza -I1 ZB;
3) Sekretarz — SM;
4) Skarbnik — SK;
5) Referat Organizacyjny — OR;
6) Referat Komunalno-Gospodarczy — KG;
7) Referat Finansow i Planowania — FN;
8) Referat Podatkdw i Dochodow - FD;
9) Referat Urbanistyki i Architektury — UA;
10) Referat Inwestycji i Inzynierii Miejskiej — IN;
1 1) Referat Gospodarki Odpadami Komunalnymi - GO;
12) Referat Zamoéwien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych — ZF;
13) Referat Spraw Obywatelskich — SO;
14) Referat Gospodarki Nieruchomosciami — GN;
15) Referat Odwiaty i Spraw Spotecznych — OK;
16) Referat Bezpieczenstwa i Ochrony Srodowiska — ZK;;
17) Zespot Radeéw Prawny — RP;
18) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
19) Stanowiske ds. Audytu Wewnetrznego — AW,
20} Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej — KW;
21) Inspektor Ochrony Danych -10D;
22) Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych —PIN.

2. Struktura organizacyjna Urzedu jest przedstawiona na schemacie graficznym, stanowigcym zatacznik do
niniejszego Regulaminu.

§19
Na czele Referatdw stojg Kierownicy.
Referaty dziely sie na stanowiska pracy.
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich pelni rowniez funkeje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego, Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej oraz Radey Prawnego
moze zajmowac ustugodawca niezatrudniony w Urzgdzie na podstawie umowy o prace.

P 1
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§20
Pracownicy, zatrudnieni na stanowiskach pracy, w zakresie swoich cbowigzkéw i zadafi:
1) dzialajg na podstawie obowiazujacego prawa i s3 obowigzani do jego &cislego przestrzegania;
2) ponosza pelng odpowiedzialno$é za prawidtowa realizacje wykonywanych zadan;
3) s zobowigzani do wzajemnego wspéldziatania, w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacii i
wzajemne] konsultacji;
4) majg obowiazek shuzyé wszystkim interesantom.

§21
Do wspélnych zadah Referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy, w szczegélnosci:

1) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza i Rady sprawozdar, ocen, analiz oraz biezgcej informacji i
innych materiatéw z realizacji powierzonych zadan, w celu zapewnienia sprawnego zarzgdzania;

2) przygotowywanie niezbgdnych materiatow i wykonywanie czynnoéci organizacyjnych w zakresie:

a) realizowanych programéw krajowych i projektow europejskich,
b} udzielania wyjasnien i doradztwa jednostkom organizacyjnym;

3) udziat w kontrolach w jednostkach organizacyjnych;

4) przygotowywanie projektéw uchwal wraz z uzasadnieniem oraz innych materiatdw wnoszonych pod
obrady Rady;

5) przygotowywanie informacji z realizacji podjetych uchwal;

6) rozpatrywanie interpelacji i wnioskéw radnych Rady, wnioskéw Komisji, postulatéw ludnosci oraz
propozycji ich zalatwienia w uzgodnieniu z Sekretarzem;

7} przygotowywanie informacji fj. wyjasnien dotyczacych skarg, wnioskow i petycii;

8) przygotowywanie, w uzgodnieniu z Sekretarzem, projektow zarzadzed Burmistrza;

9) podejmowanie dziatad niezbednych w celu ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

10) realizowanie zadad w zalkresie ochrony przeciwpozarowej i BHP, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa;

11) wspoldziatanie w tworzeniu i monitorowaniu strategii rozwoju Miasta oraz wynikajacych z nigj
programow drziatania;

12) wspdtdziatanie w procesie przygotowania plandw i projektéw inwestycyjnych;

13) przekazywanie informacji o realizowanych zadaniach i efektach pracy do Biuletynu Miejskiego;

14) stosowanie obowigzujacej w Urzedzie Instrukcji Kancelaryjnej, w tym elektronicznego obiegu
dokumentéw i zarzadzania informacis;

15) realizowanie ustawy o optacie skarbowej w zakresie wykonywanych zadan, w tym przygotowywanie
uzasadniefi do dokonywania jej zwrotu;

16) przygotowywanie informacji 1 dokumentéw w ramach wykonywania zadatt na podstawie ustawy o
dostepie do informacji publicznej, wraz z wpisaniem wniosku do Centralnego Rejestru Informagji
Publicznej, prowadzonego przez Referat Organizacyjny;

17) wykonywanie zadafi wynikajacych z przepiséw dotyczacych zamowien publicznych, w granicach
swych wlasciwoéei;

18) wspolpraca oraz pomoc w zakresie prowadzonych kontroli wewnegtrznych;

19) wspotdziatanie z organami administracji samorzgdowej, rzadowej i organizacjami pozarzgdowymi
dziatajgcymi na terenie Miasta;

20) wspotdziatanie w realizacji zadaf z zakresu obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i
bezpieczenstwa publicznego;

21) organizowanie konsultacji spotecznych w zakresie realizowanych zadan,

22) organizowanie spotkafi merytorycznych, przy uzgodnieniu terminu i miejsca z Referatem
Organizacyjnym;

23) podejmowanie dziatah w zakresie usprawnienia organizacji pracy komorek organizacyjnych Urzedu;

24) dbatosé i przestrzeganie zasad postgpowania z powierzonym pracownikowi sprzgtem i wyposazeniem
pomieszczenia oraz stanowiska pracy;

25) zapewnienie wladciwej i terminowe] realizacji zadafi;
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26) terminowe ewidencjonowanie w odpowiednich rejestrach uméw i innych dokumentéw zwigzanych z
dziatalnoscig Miasta, opodatkowana lub zwolniong z podatku VAT, w sposéb umozliwiajacy
prawidlowe ustalenie zobowigzan z tego tytuluy;

27) wskazywanie na fakturach naliczonego podatku od towarow i ustug od wydatkow zwigzanych z
zakupem towardw 1 ustug, wykorzystywanych do czynno$ei opodatkowanych, zwolnionych,
niepodlegajacych lub mieszanych;

28) ponoszenie odpowiedzialnodei za merytoryczne i finansowe realizowanie spraw wynikajgcych z
zakresu czynnoéci pracownika oraz realizowanych zastepstw osobowych;

29} realizacja zadan zwigzanych z Budzetem Obywatelskim w zakresie dzialania komdrki organizacyjnej
Urzedu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie;

30) przekazywanie akt do archiwum zakladowego;

31} ewidencjonowanie zawartych umoéw, zlecef i porozumien w Centralnym Rejestrze Uméw, po
uzyskaniu kontrasygnaty Skarbnika, zgodnie z zasadg okre$long w § 53 oraz przekazywanie kopii
ww, dokumentdw do Referatu Finanséw i Planowania.

§22
Do zadan i obowigzkéw Kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) wykonywanie bezpo$redniego nadzoru i ponoszenie merytorycznej odpowiedzialnodci za
funkcjonowanie Referatdw i samodzielnych stanowisk;

2) ponoszenie odpowiedzialno$ci przed Burmistrzem za nalezyte organizowanie pracy oraz prawidtowe
i sprawne wykonywanie zadan przez podleglych pracownikow, a w szezegdinoéci do:

a) kierowania dziatalnoscia Referatéw lub samodzielnego stanowiska pracy, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami,

b) nadzorowania prawidlowego i terminowego wykonywania zadan i zalatwiania przez
podlegltych pracownikow spraw, skarg, wnioskdw 1 petycji, zgodnie z przepisami kodeksu
postgpowania administracyjnego,

¢) nadzorowania terminowego przekazywania przez podleglych pracownikéw do Referatu
Finansowego faktur, na ktérych wskazano podatek naliczony od wydatkéw zwigzanych z
zakupem towaréw i ustug wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych, zwolnionych,
niepodlegajacych;

d) wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi Miasta i jednostkami, ktérych organem
zatozycielskim jest Rada, w zakresie zadan bedacych przedmiotem kompetencji Referatu lub
samodzielnego stanowiska pracy,

€) nadzorowania dyscypliny pracy, a takze realizacji zadan z zakresu samokontroli;

3) wyznaczenie pracownika do wykonywania obowigzkow w czasie nieobecnodci w pracy Kierownika
Referatu lub pracownika na samodzielnym stanowisku;

4) przygotowywanie szczegoétowych zakresow czynnosci dla poszczegdlnych pracownikow i
przedktadanie ich Burmistrzowi za posrednictwem Sekretarza;

5) wspoipraca ze wszystkimi Referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy, jednostkami
organizacyjnymi Miasta oraz innymi organami administracji rzadowej i samorzadowsj, a takze
organizacjami pozarzadowymi;

6) przekazywanie, za poSrednictwem Sekretarza, do Referatu Organizacyjnego zatwierdzonych przez
Burmistrza projektdw uchwal Rady, w formie papierowej i elektronicznej;

7) przekazywanie, za posrednictwem Sekretarza, do Referatu Organizacyjnego informacji
zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

§23
Kierownicy Referatdéw uprawnieni sg do:
1) ztozenia wniosku o nawigzanie stosunku pracy, zmiang warunkow i rozwigzanie stosunku pracy z
pracownikiem Referatu;
2) dokonywania oceny kwalifikacyjne] pracownikéw Referatuy;
3) ztozenia wniosku w sprawie nagréd, wyréznien oraz kar porzadkowych i dyscyplinarnych
pracownikow Referatu.
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§24

1. W celu zapewnienia jednolitego tworzenia, ewidencjonowania i przechowania dokumentéw oraz ochrony
ich przed zmiszczeniem lub utrata, Referaty i osoby na samodzielnych stanowiskach pracy, stosuja
postanowienia ustalonej przez Prezesa Rady Ministrow Instrukeji Kancelaryjnej dla organéw gmin.

2. Przy zalatwianiu spraw stosuje sie przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba ze przepisy
szczegolne stanowia inaczej.

3. Korespondencja przyjmowana jest w Biurze Obstugi Interesanta Urzedu i na elektroniczng skrzynke
podawcza.

Rozdzial IV
Szczegblowe zakresy dzialania referatdw i samodzielnych stanowisk

§ 25

Do zadan Referatu Organizacyjnego (OR) nalezy, w szczegdlnosci:
1) w zakresie spraw organizacyjnych Urzedu oraz Burmistrza, w szczegdlnosei:

a)
b}
)
d)
€)
f)
g)

h)

D

)

zapewnianie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
organizowanie narad Burmistrza, przy wspélpracy i udziale merytorycznego Referatu,
prenumerowanie prasy codziennej oraz czasopism,
zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne, w tym druki, formularze oraz ksigzki,
prowadzenie biblioteki Urzedu,
prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem herbu,
opracowywanie projektéw oraz zmian: Statutu Miasta, Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu,
Regulaminu Pracy i innych aktow wewnetrznych,
prowadzenie rejestrow:
— pieczeci urzedowych,
— upowaznied i pelnomocnictw oraz powierzen,
~  wystawionych polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikow,
— porozumieh i umoéw zawartych przez Miasto,
— skarg, wnioskow i petycjl,
— informacji publicznej,
—  zarzadzen Burmistrza wyodrebnionych dla kazdej komorki organizacyjnej,
— innych, merytorycznie zwigzanych z dziatalnoécia Urzedu,
prowadzenie ewidencji:
— codziennych wyjs¢ pracownikéw w godzinach pracy,
—  innej, merytorycznie zwigzanej z dziatalnoécia Urzgdu,
prowadzenie ksiaZki kontroli,

k) realizowanie zadan dotyczacych zatatwiania skarg, wnioskéw i petycji obywateli, w tym:

1)

— organizowanie przyjeé interesantow w sprawach skarg i wnioskow,
— przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, na podstawie otrzymanych
wyjasnien, przygotowywanych przez Referaty i samodzielne stanowiska,
— opracowywanie w tym zakresie analiz i sprawozdaf;
opracowanie sprawozdania (pStrocznego i rocznego) z wykonania budzetu w zakresie realizacji zadan
referatu;

2) w zakresie obstugi sekretariatu i obstugi interesanta, w szczegdlnosei:

a)
b)

€)

prowadzenie sekretariatu Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika,

przygotowywanie pomieszozen i obstuga, w tym protokotowanie spotkaf i zebran organizowanych

przez Burmistrza, z wylaczeniem spotkan i zebran, ktorych inicjatorem sg merytoryczne Referaty,

prowadzenie Biura Obshugi Interesanta:

— punktu informacyjnego dla petentéw, udzielanie informacji interesantorn,

— przyjmowanie, rejestracja poczty przychodzgcej w elektronicznym obiegu dokumentéw lub w
dzienniku podawczym korespondenciji za pokwitowaniem,

— kserowanie dokumentdw zgodnie z dekretacja i przekazywanie kserokopii do whasciwych komorek
organizacyjnych,
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— przyjmowanie, rejestracja i wysytka poczty wychodzace] w elektronicznym obiegu lub w
dzienniku podawczym korespondencji,
d) koordynowanie terminowego udzielania odpowiedzi na wnioski dot. informacji publicznej, petyciji
oraz innych zapytan kierowanych do Urzedu;
¢) prowadzenie Punktu Potwierdzajacego profil zaufany ePUAP w Urzedzie;
3) w zakresie spraw zwigzanych z obshuga Rady, w szczegbinosci:
a) protokotowanie sesji Rady, a w razie koniecznoSci posiedzen jej Komisji i innych spotkan,
b) wykonywanie czynnoici organizacyjnych, zwiazanych z przeprowadzeniem obrad Rady na sesjach,
posiedzeniach Komisji i innych spotkan Rady,
¢) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowici Rady i Komisji,
d) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytad, interpelacji oraz petycji skladanych przez radnych,
e) przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Miasta,
f) obstuga organizacyjna biura Przewodniczacego Rady, w tym przekazywanie Przewodniczgcemu
Rady korespondencji bezpodrednio zaadresowanej do Rady,
g) prowadzenie spraw kancelaryjnych Rady i Komisji oraz przekazywanie korespondencii
przychodzacej i wychodzacej z Rady 1 Komisji,
h) przekazywanie uchwat Rady do realizacji wiasciwym komorkom,
i) przekazywanic uchwat Rady do organéw nadzoru, w tym przekazywanie do publikacji aktéw Prawa
miejscowego,
j) przygotowywanie pomieszczefi i obstuga, w tym protokotowanie spotkan i zebrah organizowanych
przez Przewodniczacego Rady,
k) wykonywanie innych zadafn przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
lub upowaznieni Burmistrza;
4} w zakresie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikéw Urzedu, w szczegdlnosc:
a) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzefi, we wspdlpracy z Referatem Finansowym,
b) prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych pracownikéw oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjuych,
c) prowadzenie spraw zwigzanych z uzywaniem do celéw stuzbowych samochodéw niebedacych
wlasnoscig pracodawcy,
d) koordynowanie i organizowanie szkolefi i kurséw doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
¢} lkontrola dyscypliny pracy,
f) prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw,
g) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
h) organizowanie naboru na wolne stanowiska urzednicze,
iy prowadzenie spraw z zakresu funduszu $wiadezef socjalnych Urzedu,
J) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu spraw kadrowych,
k) kompletowanie wnioskow emerytalno — rentowych,
1} sporzadzanie dokumentacji do naliczania kapitatu poczatkowego,
m) wspolpraca w zakresie wydawania $wiadectw pracy i za§wiadezen Rp-7 placéwkom oéwiatowym dla
bytych pracownikéw o$wiaty, w tym z placéwek zlikwidowanych,
n) petnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy,
o0} organizowanie w Urzgdzie praktyk dla uczniow i studentdw, prac interwencyjnych, robdt publicznych
oraz stazy,
5) w zakresie spraw dotyczacych informatyki i komputeryzacji nalezy, w szczegdlnosci:
a) prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,
b) tworzenie, utrzymywanie i rozwdj sieci komputerowej,
¢} administrowanie systemami informatycznymi z bazami danych, wspdpraca z dostawcami systeméw
i kluczowymi uzytkownikami wewnatrz Urzedu,
d) instalowanie, konfigurowanie programéw i systeméw informatycznych,
e) komserwacja urzgdzen komputerowych,
f} prowadzenie spraw dotyczacych serwisu i napraw pogwarancyjnych,
g) prowadzenie projektow informatycznych,
h) redakcja i biezgea aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej,
i} wdrazanie i utrzymywanie elektronicznego systemu obiegu dokumentéw,
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i) utrzymywanie i rozbudowa serwerowni, stacji roboczych i sprzetu informatyczno-biurowego,

k) nadawanie uprawnien na pisemny wniosek przetozonego i zarzadzanie uprawnieniami
uzytkownikow,

I} udzielanie pracownikom wszelkiej pomocy zwigzanej ze sprzgtem i oprogramowaniem,

m) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych zapewniajgcych wiasciwg pracg na
poszczegdlnych stanowiskach komputerowych,

n} wspoldziatanie z organami administracji rzadowej w celu ochrony danych znajdujacych si¢ w sieci
informacyjnej,

0) okre§lanie warunkdéw oraz sposobu przydzielania uzytkownikom haset, z prawem uzytkowania
sprzetu i oprogramowania przez pracownikow Urzedu,

p) codzienna archiwizacja bazy danych,

q) nadzér nad wiadciwym zabezpieczeniem danych (archiwizacja na stanowiskach pracy, kontrola
antywirusowa),

r) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w zakresie obowigzujacej Polityki Danych
Osobowych w Urzedzie, w szezegolnoscei:

- zapewnienie bezpieczefistwa danych osobowych w systemie informatycznym, w ktérym przetwarzane
sa dane, w tym przeciwdzialanie dostgpowi 0s6b nieuprawnionych,

- okreSlenie  wiaciwych uprawnien uzytkownikéw 1imonitorowanie zapiséw zwigzanych
z bezpieczefistwem dotyczacym administrowania przez nich systemoéw,

- prowadzenie ewidencji 0s6b dopuszczonych do przetwarzania danych osobowych w zakresie
niezbegdnym do wykonywania czynnodci shuzbowych w zbiorach danych osobowych w wersji
papierowej oraz w systemie informatycznym,

- sporzgdzanie i okre§lanie zakresu dostepu pracownikéw do zbioru danych osobowych, w formie
upowazniefl wydawanych przez Burmistrza,

- opracowywanie projektow regulaminéw i instrukcji w zakresie ochromy danych osobowych
w Urzedzie,;

6) w zakresie promocji, w szczegélnosci:

a) kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta jako atrakcyjnego dl mieszkancow, turystow i
inwestorow, poprzez przygotowywanie i prowadzenie przedsigwzigt promocyjnych,

b) redakcja i biezace prowadzenie strony internetowe]j Miasta, we wspolpracy z informatykiem,

c) prowadzenie bazy zdjeciowej najwazniejszych wydarzen w Miescie,

d) zbietanie materiatéw do Biuletynu Informacyjnego Miasta, ich opracowanie, przygotowywanie
redakeyjne i komputerowe,

¢) zlecanie wydruku oraz kolportaz Biuletynu Informacyjnego Miasta,

f) wydawanie publikacji majacych na celu promocj¢ Miasta i jego dorobku kulturalnego i
gospodarczego,

g) zabezpieczenie informacji wizualnej dla interesantow,

h) wspdlpraca z mediami,

i) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych $rodkom masowego przekazu,

i) opracowywanie, zakup i rogpowszechnianie miejskich materiatléw promocyjno-
informacyjnych,

k) promocja atrakeji i produktéw turystycznych,

1) wspotpraca z organizacjami turystycznymi, organami administracji rzadowej i samorzadowej,
stowarzyszeniami i organizacjami branzowymi, a takze instytucjami spotecznymi, kulturalnymi
i naukowymi, w celu podejmowania wspélnych przedsigwzigé promocyjnych Miasta,

m) przygotowanie i obstuga wyjazdéw oraz wizyt gosci zagranicznych,

n) wspotpraca przy organizacji kontaktéw zagranicznych przedstawicieli samorzadu i innych
podmiotow, organizacii i stowarzyszeh reprezentujacych Miasto,

0) opracowywanie i analizowanie planéw finansowych dotyczacych realizacji zadaf Miasta z
zakresu promocji oraz sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

p) wspolfpraca przy aktualizacji i konsultacjach spolecznych dokumentéw strategicznych i
planistyczaych Miasta,
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q) promocja oferty inwestycyjnej,
r) uczestnictwo w pracach przy przygotowywaniu inicjatyw partnerskich Miasta;
7) w zakresie prowadzenia archiwum Urzedu, w szczegolnosei:

a) zapewnianie dostgpu do archiwum zaktadowego w czasie nieobecnosci osoby odpowiedzialngj
za jego prowadzenie,

b) wspoipraca w realizacji zadan zgodnie z cbowigzujacymi przepisami w sprawie instrukeji
kancelaryjnej, jednolitege rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacii z
zakresu dziatania archiwéw zaldadowych;

8) w zakresie zapewniania dostgpno$ci osobom ze szczegélnymi potrzebami w szczegdlnosei
w obszarach architeltonicznym, cyfrowym i komunikacyjno-informacyjoym;
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajacych z polecefi
lub upowaznien Burmistrza.
§ 26
Do zadafi Referatu Komunalno-Gospodarczego (KG) nalezy, w szczegdlnosei:
1} w zakresie spraw zwigzanych z administrowaniem budynkéw Urzedu oraz innych wskazanych przez
Burmistrza, w szczegolnosci:

a) prowadzenie dokumentacji z przegladéw technicznych,

b) realizacja zadan i ustug zwigzanych z ochrong mienia, dostawg energii, wody, CO oraz konserwacja
i serwisetn urzadzen klimatyzacyjnych i elektrycznych, maszyn i urzadzen biurowych,

¢) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu alarmowego i systemu przeciwpozarowego,

d) utrzymanie facznodei i obstuga telefoniczna,

e) zaopatrywanie w Srodki czystodel i gospodarowanie nimi,

f) zaopatrywanie w Srodki trwate i wyposazenie Urzedu, z wylaczeniem sprzetu informatycznego oraz
peryferyjnego,

g) gospodarowanie mieniem Urzedu, pozostalymi Srodkami trwatymi i wyposazeniem podlegajacym
ewidencji iloSciowej oraz mieniem powierzonym Urzedowi do uzywania zgodnie z zawartymi
umowaini,

h) przeprowadzanie remontow i modemizacji,

i) przeprowadzenie corocznej - iloSciowej inwentaryzacji wyposazenia oraz czteroletniej inwentaryzacii
majatku Miasta,

J) ntrzymywanie porzadku i czysto$ci w budynkach,

k) utrzymywanie porzadku iczystoSci na posesji Urzedu, we wspolpracy z Referatemn Gospodarki
Odpadami Komunalnymi,

1) nadzoér oraz koordynowanie pracy pracownikéw obstugi,

m) prowadzenie ewidencji merytorycznie zwiazanej z dziatalnoécig Urzedu,
2)  wspolorganizacja ewakuacji ludnoéci,
3) prowadzenie i administrowanie cmentarzami, w szczegdlnosci:
a) ustalanie naleznodci z tytutu optat za korzystanie z cmentarzy, wraz z przedkladaniem
Burmistrzowi propozycji zmian stawek oraz:
— ponoszenie odpowiedzialno$ci za wiasciwe wykonywanie obowiazkéw ewidencji
obrotéw 1 kwot podatku naleznego od towardéw i ustug zwigzanych ze sprzedazg
{ewidencja sprzedazy),
— terminowe przekazywanie ewidencji sprzedazy do Referatu Finansowego w celu
sporzadzenia czastkowej deklaracji podatku,
— wskazywanie na fakiurach podatku naliczonego od wydatkéw zwiazanych z zakupem
towarow i ustug wykorzystywanych do czynnosci,
b) prowadzenie i bieZgce uaktualnianie ewidencji i dokumentacji zwiazanej 7 cmentarzami oraz
likwidacja grobdw bez prawa do dysponowania nimi,
c) utrzymywanie porzadku i zagospodarowanie terenu cmentarzy,
d) przygotowywanie i aktualizacja Regulaminu korzystania z cmentarzy oraz egzekwowanie jego
przestrzegania,
e) dbanie o miejsce pamieci narodowej,
f) nadzorowanie prac wykonywanych na cmentarzach przez firmy zewnetrzne,
g) administrowanie i nadzorowanie ustug pogrzebowych;
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h)
i}
k),

nadzorowanie prawidlowego przeprowadzenia ekshumacji zwlok, zgodnie
z zaleceniami Sanepidu,

administrowanie i nadzorowanie ustug kamieniarskich — wszystkich prac zwigzanych z montazem,
demontazem, budowg lub naprawg nagrobka;

dbanie o nalezyte utrzymanie kaplicy cmentarnej;

4y  zarzadzanie flagowaniem budynkéw, ulic i innych wyznaczonych miejsc;
5) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania mieszkaniowym zasobem komunalnymi Miasta, a w
szczegblnosel:

a)
b)

c)
d}

e)

f)
g

h)
0
i)
k)

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie posiadanymi nieruchomosciami i lokalami
mieszkalnymi, wraz z infrastruktura techniczng tych obiektow,

przygotowanie propozycji zatozed polityki mieszkaniowe] Miasta i gospodarowanie jej zasobami
mieszkaniowymi, w tym réwniez o charakterze socjalnym,

ubezpieczenie mienia budynkéw komunalnych i socjalnych Miasta,

przeprowadzanie przeglad6éw stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego budynkow mieszkalnych
Miasta,

prowadzenie ksiag budowlanych (ksigzki obiektu) budynkéw mieszkatnych Miasta,

prowadzenie listy 0s6b oczekujacych na przydzial i zamiang mieszkat komunalnych i sogjalnych,
przydzielanie 1 zamiang mieszkad komunalnych i socjalnych,

zawieranic umdéw o najem, naliczanie stawek czynszéw i oplat za lokale mieszkalne oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z odraczaniem terminu zaptaty, rozktadaniemn na raty i umarzaniem
naleznodci wymagalnych,

przekazywanie co miesigc do Referatu Finansowego wykazu nalezmosci z tytulu zawartych umow
o najem lokali mieszkalnych, celem ich poboru i windykacji,

prowadzenie biezacych remontow inaprawy budynkow oraz mieszkan wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta,

prowadzenie ewidencji mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta;

6) ubezpieczenie majgtlku Miasta;

7)  wspblpraca przy organizacji kontakiéw zagranicznych przedstawicieli samorzadu i innych podmiotow,
organizacji i stowarzyszef reprezentujacych Miasto;

8) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadafn wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

§ 27

Do zadas Referatu Finansow i Planowania (FN) nalezy, w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z planowaniem i realizacja budzetu Miasta, w szczegoélnosci:

a)

b)
c)

d)
€)

f)
g)

b)

przygotowanie projektu uchwaly budzetowej Miasta na podstawie projektéw jednostkowych
planéw finansowych,

przygotowanie projektu uchwaty o wieloletniej prognozie finansowej Miasta,

analizowanie wnioskow i opracowywanie projektéw zmian w budzecie Miasta w ciagu roku oraz
projektéw zmian wieloletniej prognozy finansowej,

opracowywanie informacji z wykonania budzetu Miasta za okres I péirocza oraz z wykonania
budzetu za poprzedni rok budzetowy,

przygotowywanie informacji iinnych materiatéw dla Burmistrza, niezbednych do celéw
wlasciwego zarzadzania,

zapewnienie finansowego bilansowania wydatkéw Miasta,

przygotowywanie materialow niezbednych do uzyskania opinii Regionalnej Izby Obrachunkowej
o mozliwosci splaty kredytu, pozyczki lub wykupu papieréw wartoSciowych,

wspolpraca, wspieranie, podejmowanie stosownych dzialaf oraz udzielanie niezbgdnych
informacji w celu przestrzegania dyscypliny budzetowej w zakresie spraw finansowych przez
komorki Urzedu i jednostii organizacyjne Miasta;

2) w zakresie obshugi finansowo-ksiggowej, w szczegolnosci:

a)
b)

prowadzenie ksiag rachunkowych Urzedu, z uwzglednieniem zapisow § 29,
wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi, w tym uruchomienie $rodkéw finansowych dla
poszezegolnych dysponentéw budzetu Miasta,

Id: 7222F220-800B-4B86-8DCB-9A484951 A4AE. Podpisany Strona 13



c) opracowanie niezbgdnych procedur zwigzanych z wlasciwym prowadzeniem rachunkowosci,
wtym takze obiegu dokumentéw finansowych i dokonywanie wstepnej ich kontroli z planem
finansowym oraz pod wzgledem kompletnoécei i rzetelnosci,

d) prowadzenie rachuby plac, wtym naliczanie, wyptacanie wynagrodzen oraz wykonywanie
obowigzku pobierania i odprowadzania podatku dochedowego od oséb fizycznych, skiadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i fundusz pracy, wzglednie inne obowigzujgce narzuty,

e) wydawanie za$wiadczefi Rp-7 dla bylych pracownikéw Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, w tym z placowek zlikwidowanych,

f) sporzadzanie deklaracji w zakresie wyptaconych wynagrodzen pobranych sktadek ZUS i FP,

g) wspolpraca z Referatem Organizacyjnym w zakresie planowania i realizacji wydatkéw osobowych
Urzedu,

h} prowadzenie ewidencji ksiggowej i finansowej majatku trwatego Miasta,

i) prowadzenie inwentarzowych ksigg Srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych,
a takze dokonywanie umorzen w tym zakresie,

i) zarzgdzanie przeprowadzania inwentaryzacji majatku trwatego i jej rozliczanie,

k) przechowywanie i nalezyte zabezpicczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

[) rozliczanie zaliczek, diet, ryczattow i delegacji z tytutu podrézy shuzbowych,

m) naliczanie odpiséw i obstuga finansowo-ksiegowa zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych:

n) kontrola formalno-rachunkowa jednostkowych sprawozdan budsetowych i finansowych,
skladanych przez jednostki organizacyjne Miasta,

o) sporzgdzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych i finansowych Urzedu i organu,

p) sporzadzanie zbiorczych i facznych sprawozdan budzetowych i finansowych Miasta,

q) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,

r) prowadzenie spraw zwijzanych z przeciwdziataniem praniu pieniedzy oraz finansowaniu
terroryzmu,

s) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem optaty skarbowej i ich zwrotem;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem podatku od towaréw iustug Urzedu, jako jednostki
organizacyjnej:

a) wystawianic faktur sprzedazy oraz prowadzenie ewidencji podatku VAT, prowadzenie
ewidencji sprzedazy npa podstawie danych wprowadzonych lub uzyskanych od
merytorycznych Referatow zajmujacych si¢ dana dziatalnoscig podlegajgca opodatkowaniu
lub zwolniong;

b) prowadzenie ewidencji podatku naliczonego zawartego w fakturach nabycia towaréw i ushug,
na podstawie wskazan przez merytoryczne Referaty,

¢) ewidencjonowanie i prowadzenie czastkowej ewidencji podatku naliczonego od towaréw
iustug Urzedu, na podstawie wskazaf merytorycznych pracownikéw, od wydatkéw
zwigzanych z zakupem towarow i ushug wykorzystywanych do czynnosci opodatkowanych,

d) zamawianie, wydawanie drukéw Scistego zarachowania oraz prowadzenie ich ewidencji w
ksiedze drukow $cistego zarachowania,

e) zamawianie i wydawanie inkasentom oplaty skarbowej kwitariuszy przychodowych, ich
rozliczanie oraz sprawdzanie poprawnosci przedkiadanych rachunkdéw z tyt. przystugujgcej
inkasentom prowizji,

) zamawianie i wydawanie inkasentom optaty targowej bloczkéw oplaty targowej, ich
rozliczanie oraz sprawdzanie poprawnosci przedktadanych rachunkéw z tyt. przyshugujacej
inkasentom prowizji,

g) przygotowanie na polecenic Gloéwnego Ksiggowego, Skarbnika przelewow w
obowigzujgcym elektronicznie systemie bankowym, a takZe terminowe przygotowanie
przelewOw zwigzanych ze stalymi oplatami, kosztami w szczegblnodei dotacii, skladek i
podatkdw;

4) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowazniefi Burmistrza.
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§ 28
Do zadan Referatu Podatkéw i Dochodéw (FD) nalezy, w szezegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkdéw oraz optat lokalnych pozostajgcych
w zakresie wiasciwosci Miasta, w szczegdlnoscei:

a) prowadzenie ewidencji podatnikéw podatkéw i optat lokalnych, pedatku rolnego i leSnego,

b) prowadzenie wymiarn podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego ilesnego, w tym zbieranie
zeznah podatkowych i opracowywanie decyzji,

c) prowadzenie postepowania w sprawach zwigzanych z odraczaniem terminu zaptaty, rozktadaniem
pa raty i umarzaniem naleznoéci wymagalnych, w tym przedawnionych podatkéw i oplat lokalnych,
podatku rolnego i lesnego,

d) prowadzenie postgpowania w sprawach zwigzanych rozktadaniem na raty i umarzaniem nalezno$ci
wymagalnych, w tym przedawnionych z tytutu optat za uzytkowanie wieczyste, stuzebnos¢ gruntu,
oplat za dzierzawe gruntéw i lokali uzytkowych, oplat za zarzad nieruchomoéci gminnej, opfat za
zajecie pasa drogowego, oplat adiacenckich, renty planistycznej ioptat za dzierzawg terenu
lub obiektu pod reklame,

e) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i innych oplat, dla ktorych powstaje nalezno$¢, analizowanie
stamu kont naleznoéci ilikwidacja nadplat z wylgczeniem oplat za odbior izagospodarowanie
odpadéw komunalnych,

f) windykacja naleznodci budzetowych z wylaczeniem oplat za odbidr i zagospodarowanie odpadow
komunalnych,

g) przygotowanie projektow uchwat w zakresie podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego,

h) prowadzenie spraw dotyczacych ulg w podatkach pobieranych przez Urzad Skarbowy,
a stanowigcych dochody Miasta,

i) wydawanie zaswiadczeni w sprawach podatkowych na podstawie posiadanych zbioréw danych oraz
wydawanie zaSwiadczedi o sptaceniu wierzytelnosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej przedsigbiorcom w sprawach
podatkdw i oplat nalezacych do wlasciwosei Referatu,

k) sporzgdzanie sprawozdawczodci w zakresie podatkéw i oplat nalezacych do wlasciwosci Referatu;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécig gospodarcza na terenie Miasta, a w szczego6lInoSci:

a) dokonywanie w imieniu przedsigbiorcy wpisdéw w Centralnej Ewidencji Dzialalnosci
Gospodarczej, funkcjonujacej przy Ministrze Gospodarki,

b) wydawanie zezwolefi na sprzedaz napojéw alkoholowych, w tym weryfikacja optat
wynikajacych ze sktadanych oswiadczen przedsigbiorcow oraz kontrola terminowosci
skladania wyzej wymienionych o§wiadezefi i dokonywanych wplat,

c) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych,

d) wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego osob lub licencji na
wykonywanie krajowego transportu drogowego rzeczy;

3) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecef lub
upowaznienl Burmistrza.
§29
Do zadan Referatu Urbanistyki i Architektury (IJA) naleZy, w szczegolnoSci:

1) okreslanie polityki przestrzennej Miasta i przeprowadzanie procedury sporzgdzania lub zmiany studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta Redy, z uwzglednieniem strategii
rozwoju wojewodztwa zawartej w planie zagospodarowania przestrzennego wojewodziwa, w
szczegolnosei:

a) oglaszanie o przystgpieniu do sporzadzania studium, przyjmowanie i analizowanie wnioskow

dotyczacych studium,

b) zawiadamianie instytucji i organéw wlasciwych do uzgadniania i opiniowania projektu studium o

podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzania studium,

¢) rozpatrywanie wnioskéw do studium,

d) koordynowani¢ sporzadzanego projektu studium z uwzglednieniem planu zagospodarowania

przestrzennego wojewddztwa i zadan rzgdowych,

e) wystepowanie do wiasciwej komisji urbanistyczno-architektonicznej o opinig o projekcie studium,
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8)

9)

¢) przeprowadzanie kontroli realizacji nasadzei zastepczych lub przesadzen orzeczonych w
decyzjach zezwalajacych na usuniecie / przesadzenie drzew lub krzewéw, a takze zachowania
ich zywotnodci po uptywie okresu wskazanego w ww. decyzjach;

f) przeprowadzanie kontroli zachowania zywotnoéei drzew lub krzewdow za uszkodzenie lub
zniszezenie ktérych naliczona i odroczona zostala administracyjna kara pienigzna;

g) tworzenie, utrzymanie i prowadzenie rejestru form ochrony przyrody wystepujacych na terenie
Gminy;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony wod i optat za ushugi wodne, w szczegodlnosci:

a) ustalanie wysokosci oplat za ustugi wodne zwigzane ze zmniejszeniem naturalnej retenciji
terenowej na skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500 m?, w tym
prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych,

b) okreslanie danych zwigzanych z optatami za ustugi wodne ponoszonymi przez Gming,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana stosunkéw wodnych na grancie,

d} przygotowanie danych do programéw z zakresu gospodarki wodnej, w tym sporzadzanie
sprawozdan z realizacji m.in. planu gospodarowania wodami i planu zarzgdzania ryzykiem
powodziowym,

e) prowadzenie ewidencji i rejestrow,

f) koordynowanie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo wodne,

sktadanie wnioskéw o zmiang obowiazujacego Regulaminu utrzymania czystodci i porzadku oraz

realizacja i kontrola zadah objetych zakresem dziatania

10) wspdlpraca z Referatem Gospodarki Odpadami Komunalnymi, m.in. w zakresie Regulaminu

utrzymania czystosci i porzadku, utrzymania zieleni gminnej, w tym kreowania wizerunku przestrzeni
miejskiej w zakresie zieleni oraz w zakresic usuwania nieczystosci cieklych z terenu nieruchomosei

11) wspotpraca z Referatem Inwestycji i Inzynierii Miejskiej m.in. w zakresie gospodarowania wodami

deszczowymi i roztopowymi,

12) wspdlpraca z Referatem Urbanistyki i Architektury m.in. w zakresie mpzp i procesu inwestycyjnego

w ochronie §rodowiska,

13) koordynowanie spraw wynikajgcych z uchwat ws. programéw ochrony powietrza oraz uchwaty

antysmogowej

14) prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego Programu ,,Czyste Powietrze”, w szczegdlnosci

a) obstuga 0s6b zainteresowanych uzyskaniem dofinansowania na zadania objete Programem, w
tym pomoc¢ Wnioskodawcom przy wypetianiu i rozliczaniu wnioskéw o dofinansowanie,

b) prowadzenie dziatafi promocyjno-informacyjnych,

¢) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z porozumienia zawartego z WFOSIGW w
Gdansku,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkéw,
16) prowadzenie innych spraw z zakresu ochrony §rodowiska, ochrony przyrody oraz ochrony zwierzat,
17) wykonywanie innych zadaf przewidzianych przepisami prawa oraz zadari wynikajacych z polecen

lub upowaznien Burmistrza.

§37

Do zadai Zespolu Radceéw Prawnych (RP) nalezy, w szczegblnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

opracowywanie, uzgadnianie, opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym, formalno-prawnym projektow
aktdw prawnych Rady i Burmistrza;

udzielanie wyjasnien), opiniowanie i sporzadzanie projektow umow, spraw dotyczacych odmowy
uznania zgtoszonych roszezen, zawarcia ugody i umorzenia wierzytelnosci itp.;

wystgpowanie w charakterze petnomocnika przed sadami 1 urzedami;

nadzér prawny oraz wspoétdziatanie w egzekwowaniu naleznogei Miasta,

zawiadamianie organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego
z urzedu;

uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego;
udzielanie pomocy i instruktazu pracownikom urzgdu w zakresie interpretacji przepiséw prawnych
i praktycznego ich stosowania,

obstuga prawna Rady i jej Komisji, a takze doradztwo prawne na rzecz Referatow i samodzielnych
stanowisk pracy;
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9) udzielanie porad prawnych ipomocy prawnej organom Rady oraz radoym, w zwigzku
z wykonywaniem przez nich mandatu radnego;

10) przedstawianie Burmistrzowi ikomodrkom organizacyjnym Urzedu informacji o nowych aktach
prawnych, przeprowadzanie szkolef w tym zakresie;

11) wspétpraca i nadzorowanie czynno$ci wykonywanych na zlecenie lub z upowaznienia Burmistrza albo
Rady przez prawnikow tub pelnomocnikow niebedacych pracownikami Urzgdu;

12) wykonywanie innych czynnosci, nie wymienionych wpkt. 1-11 niniejszego  paragrafu,
a uregulowanych w ustawie o radcach prawnych;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadafn wynikajacych z polecen Jub
upowaznien Burmistrza.

§38
Do zadan Stanowiska ds. Audytu Wewnetrzaego (AW) nalezy, w szczegélneSei:

1) w zakresie audytu wewngtrznego, w szczegolnosei:

a) przeprowadzenie zadan z zakresu audytu wewngtrznego w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Miasta, w celu oceny adekwatnoéci, skutecznodei i efektywnoéei kontroli zarzadezej oraz wg zasad
okre§lonych w ustawie o finansach publicznych,

b) wykonywanie czynnosci doradezych, w celu przedstawienia opinii Iub wnioskéw dotyczacych
usprawnienia funkcjonowania jednostki,

¢) przeprowadzanie czynnodci sprawdzajgcych, w celu kontroli realizacji zgtoszonych zalecef,

d) sporzadzenie rocznych planéw audytu wewnetrznego isprawozdan z wykonania planu audytu
wewnetrznego,

¢) prowadzenie biezacych i statych akt audytu wewngtrznego;

2) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecefi lub
upowaznien Burmistrza."
§ 39
Do zadanh Stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej (KW) naleiy, w szczegolnosei:
1) w zakresie koniroli wewnetrznej, w szezegolnosei:

a) przeprowadzenic kontroli wewngtrznej w Urzgdzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta oraz
innych podmiotach realiznjgcych zadania Miasta, w tym organizacji pozarzadowych,

b) prowadzenie doradztwa i instruktazu w zakresie tematyki objetej kontrola, w szczegdlnosci udzielanie
wyjaénief, wskazywanie i okrelanie sposobu prawidiowego dziatania nmozliwiajacego niezwloczng
likwidacje nieprawidtowosci i uchybien stwierdzonych w toku kontroli,

¢) sporzadzanie rocznych planéw kontroli wewnetrznej,

d) sporzadzanie i przedstawiania Burmistrzowi rocznych sprawozdan z zakresu przeprowadzonych
kontroli wewnegtrzoych,

e) sprawdzanie realizacji zalecen pokontrolnych,

f) opracowywanie zalecen, wnioskow pokontrolnych i przygotowywanie wystapienl pokontrolnych oraz
przedstawianie ich do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta Redy,

g) sygnalizowanie dostrzezonych lub stwierdzonych nieprawidtowoséci w funkcjonowaniu Urzgdu Miasta
lub jednostek organizacyjunych Miasta,

h) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych Urzedu, gromadzenie protokot6éw z kontroli oraz zalecen
pokonirolnych,

i) realizowanie czynno§¢ zwigzanych z zakresu kontrolg zarzadezej,

j) sporzadzanie analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatania Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
Miasta,

k) prowadzenie dokumentacji z kontroli wewnetrznej i zarzadezej,

1) publikacja dokumentéw z kontroli w BIP,

2) w zakresie zadafi dotyczacych budzetu obywatelskiego:

a) kontrola formalna wnioskow,

b) koordynowanie dziatah zwiazanych z realizacja wnioskow;

3) wykonywanie innych zadafi przewidzianych przepisami prawa oraz zadah wynikajgcych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.
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uzgadnianie i opiniowanie projektu studium w zakresie jego zgodnoici z ustaleniami planu
zagospodarowania przesirzennego wojewdédziwa,

wystgpowanie do wiadciwych organow i instytucji o opinie dotyczace rozwiazah przyjetych w
projekcie studium,

wprowadzanie zmian wynikajgcych z uzyskanych opinii i dokonanych uzgodniefi,

oglaszanie o wylozeniu projektu studium do publicznego wgladu,

organizowanie dyskusji publicznych nad rozwigzaniami przyjetymi w projekcie studium,
przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wnoszonych do projektu studinm,

przygotowanie uchwaty Rady o uchwaleniu studium z lista nicuwzglednionych uwag;

2) przygotowanie analizy wnioskOw o sporzadzenie lub zmiane miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego, w tym oceny zgodnosci wnioskow z ustaleniami studium;

3} przygotowywanie projektow uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzania lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

4) przygotowanie i przeprowadzanie procedury sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego Miasta, z uwzglednieniem zadan rzgdowych i samorzadu wojewddztwa, stosownie do
przepisOw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w szczegélnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

g)
h)
)
N
k)

b

m)
n)
0)
P
q)

r)

oglaszanie o podjeciu uchwaty o przystapieniu do sporzadzania lub zmiany planéw,
zawiadamianie na pi$mie instytucji i organéw wilasciwych do uzgadniania i opiniowanija planu o
podjeciu uchwaly o przystapieniu do sporzadzania planu,

przyjmowanie i analizowanie wnioskéw do planu,

rozpatrywanie wnioskow do plany,

koordynowanie sporzgdzania projektéw planéw miejscowych, wraz z prognoza oddzialywania na
srodowisko, z uwzglednieniem ustalen studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego miasta,

sporzadzanie prognozy skutkéw finansowych uchwalenia planu miejscowego, z uwzglednieniem
spadku lub wzrostu wartosci nieruchomosei na skutek uchwalenia planow,

wystgpowanie o wydanie opinii o projekcie planu do gmin sgsiednich i komisji urbanistyczno-
archilektonicznej,

wystepowanie o uzgodnienia projektu planu do instyiucii i organdw,

wystepowanie o udzielenie zgody na zmiang przeznaczenia gruntéw lesnych na cele nielesne,
wprowadzanie zmian w projektach planéw wynikajacych z uzyskanych opinii i dokonanych
uzgodnien,

oglaszanie o wytoZeniu projektéw planow do publicznego wgladu i przeprowadzanie wylozenia
projektu planu wraz z prognozg oddzialywania na Srodowisko do publicznego wgladu,
organizowanie dyskusji publicznych nad rozwigzaniami przyjetymi w projektach planow,
przyjmowanie i rozpatrywanie uwag wnoszonych do projektéw planow,

wprowadzanie zmian do projekiéw plandéw miejscowych, wynikajgcych z rozpatrzenia uwag,
ponawianie procedury planistycznej po wriesieniu uwag do projektéw planéw miejscowych, w
niezbednym zakresie,

przygotowywanie uchwal Rady Miejskiej o uchwaleniu planéw miejscowych, wraz z lista
nieuwzglednionych uwag,

kierowanie uchwal I zwigzanych z nimi dokumentacji planistycznej do wojewody, w celu
sprawdzenia zgodnoéci uchwaty z prawem,

przekazywanie plandw miejscowych do Starostwa Powiatowego;

5) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

6) przygotowywanie oceny zmian zachodzacych w zagospodarowaniu przestrzennym miasta;

7) organizacja i kootdynacja pracy komisji urbanistyczno-architektonicznej oraz udziat w jej pracach;

8) informowanie o obowigzujacych ustaleniach plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz
wydawanie wypisdw i wyrysow z planéw miejscowych (obowiazujacych i archiwalnych),

9) ustalanie jednorazowych optat z tytuhu wzroste warto$ci nieruchomosei lub ustalanie odszkodowah w
wypadku obnizenia wartosci nieruchomosci na skutek wprowadzonych zmian w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego,

10) przekazywanie do Referatu Finansowego wykazu naleznoédci, wynikajacych z decyzji o naliczeniu
opfaty z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomoscei, celem ich poboru i windykacji;
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11) przygotowywanie Radzie informacji dotyczacej roszczeft wynikajacych z obniZzenia wartosci
nieruchomoéci na skutek uchwalenia miejscowego planu;

12) opiniowanie wstgpnych projektdw podziatéw geodezyjnych w zakresie zgodnosci z ustaleniami
migjscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego lub zgodnoéei z przepisami szezegdlnymi, lub
zgodnosei z decyzja o warunkach zabudowy;

13) przygotowywanie decyzji o ustaleniv warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu inwestycii,
zgodnie z wymaganiami ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, w przypadku brakn plamu
migjscowego;

14) uzgadnianie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

15) przygotowywanie porozumien w sprawie wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego wykraczajacych poza obszar jednej gminy;

16) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;

17) przekazywanie, wediug wiasciwoéci, wnioskéw Burmistrza oraz innych wnioskow z zakresu
samowoli budowlanych, wydawanie za§wiadczen o zgodnodel z ustaleniami obowigzjacych plandw
migjscowych;

18) przygotowywanie informacji Burmistrza dla powiatowego inspektora nadzoru budowlanego, w celu
podjecia dziatah zmierzajacych do usuniecia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzi
zwigzanych z budowsg, utrzymaniem lub rozbidrka obiektdw budowlanych;

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa, w szczegdlnodci:

a) wydawanie zaswiadczen o zgodnodei zmiany sposobu uZytkowania z planem miejscowym lub
decyzjg o warunkach zabudowy,

b) opiniowanie projekiu robdt geologicznych w zakresie zgodnosci z planem migjscowym, a w
przypadku braku planu, ze studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

¢) opiniowanie zamiaru prowadzenia dziatalnoéci gospodarczej, polegajacej na zbieraniu odpadéw,
w zakresie zgodnosei z planem miegjscowym, a w przy padku braku planu ze studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

20) wykonywanie innych zadan wynikajgcych z poleceit lub upowaznief Burmistrza.

§30
Do zadan Referatu Inwestycji i Inzynierii Miejskiej (IN) naleiy, w szezegblInoSei:
1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycjl Miasta oraz jednostek organizacyjnych, w zakresie odwiaty,
sportu, turystyki i wypoczynku oraz infrastruktury drdg, uzbrojenia terendw itp., w szczego6lnosci:
a) planowanie i przygotowanie inwestycji,
b) przygotowywanie wstgpnych kosztorysow planowanych inwestycji, w celu wprowadzenia ich do
budzetu,
¢) nadzorowanie prawidlowego przebiegu realizacji inwestycji,
d) biezaca kontrole zakresu rzeczowego i finansowego oraz koordynacje inwestycji pod katem
zgodnosci z zawartymi umowami,
e) wlasciwe i racjonalne wykorzystanie Srodkdw budzetowych,
f) zakofczenie i rozliczenie pod wzgledem rzeczowym i finansowym inwestycji, w tym
finansowanych z budzetu pafstwa, z udziatem srodkéw unijnych lub realizowanych we wspotpracy
Z innymi samorzadami,
g) przygotowanie inwestycji w ramach inicjatywy lokalnej, w tym zawarcie umowy i nadzor nad jej
realizacja i rozliczeniem,
h) przygotowanie zastepstwa inwestycyjnego i przygotowanie uméw w tym zakresie,
i) opiniowanie zatoZefi techniczno-ekonomicznych inwestycji Miasta,
i) prowadzenie i nadzdr techniczny nad inwestycjami niepowierzonymi inwestorowi zastgpczemu,
k) weryfikowanie kosztéw i fakiur oraz uruchomienie ich platnosci,
) prowadzenie gospodarki materiatowe] w zakresie inwestycji i modernizacji;
2)  prowadzenie spraw zwigzanych z drogownictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych:
a) wydawania opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich oraz zaliczania drog do kategorii
gminnych, lokalnych i zbiorczych,
b) zarzadzania drogami gminnymi oraz, w ramach porozumienia, drogami powiatowymi,
¢) wydawania zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz wykorzystania w sposéb szczegdlny drog
w zarzgdzie i ustalanie naleznodci z tego tytutu,
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d) orzekania o przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej i lokalne] miejskiej do stanu
poprzedniego, w razie jego naruszenia,

e) przekazywania rocznej informacji dotyczace] wykazu naleznosci z tytulu zezwolenia na zajecie
pasa oraz kopii decyzji w tym zakresie w trakcie roku, do Referatu Finansowego celem poboru i
windykacji,

3) prowadzenie spraw obejmujgcych organizacje ruchu drogowego i lokalnego transportu zbiorowego;
4)  prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem, gospodarowaniem i zarzadzaniem posiadanymi
urzadzeniami infrastruktury komunalnej, w szezegdlnosci:

a) wydawanie warunkow technicznych dla inwestycji prowadzonych na terenie Miasta,

b} przygotowanie uméw i ustalanie oplat zwigzanych z umieszczaniem reklam na obiektach i terenach
stanowiacych wilasno$¢ Miasta, przekazywanie kopii uméw do Referatu Finansowego, celem
wystawienia faktur oraz poboru i windykacji naleznosct,

c) oswietlenie drog i ulic oraz konserwacja urzadzefi o$wietleniowych,

d) zarzadzanie i nadzér nad biezaca eksploatacja miejskiej sieci kanalizacji deszczowe], sanitarnej i
wodociggowej,

¢) organizacja, koordynowanie oraz nadzér nad wykonywaniem czynnodci zwigzanych z biezacyg
obstuga miejskiej infrastrukiury technicznej,

f) przyjmowanie zgloszen o awariach infrastruktury komunalnej, ustalanie przyczyn powstawania
awarii i ich usuwanie,

g) prowadzenie ewidencji i rejestru drdg i infrastruktury drog,

h) prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji oraz eksploatacja infrastrukiury technicznej, w tym:
sieci wodociggowej, kanalizacyjnej sanitarnej i kanalizacyjnej deszezowej, odwietlenia, drog,
obiektow mostowych i przepustow,

ijubezpieczenie infrastrukiury technicznej Miasta;

5) wspolpraca w zakresie prowadzenia bieZgcych remontéw 1 naprawy budynkdw oraz mieszkafi
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu komunalnego Miasta;
6) prowadzenie spraw w zakresie encrgetyki i inwestycji, w tym:

a) praca nad planem zaopatrzenia w cieplo, energic clektryczng, paliwa gazowe oraz inne zadania
wynikajace z ustawy Prawo energetyczne,

b) planowanie i przygotowywanie inwestycji do realizacji oraz prowadzenie i rozliczanie z ramienia
Miasta inwestycji w zakresie odnawialnych Zrédet energii, o$wictlenia drogowego,
termomodernizacji itp.,

¢) opiniowanie dokumentacji projektowych,

d) rozliczanie $rodkéw zewngtrznych wydatkowanych na realizacje zadan z zakresu poprawy
efektywnosci energetycznej,

e) nadzdr i rozliczanie dostawy energii i o§wietlenia w gminie,

f) koordynacja zadan wielobranzowych,

g) rozliczanic prowadzonych inwestycji,

h) sporzadzanie sprawozdan;

7)  wzakresie pozostalych spraw Referatu:
a) przygotowywanie informacji i sprawozdan,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja strategii Miasta w zakresie dziatalnoéci Referatu;
8) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecesi lub
upoewaznienl Burmistrza.
§31
Do zadan Referain Zamowien Publicznych i Funduszy Zewnetrznych (ZF) nalezZy, w szezegdlnosci:

1} w zakresie gospodarowania $rodkami unijnymi i pozabudzetowymi, w szezegdlinosci:

a) prowadzenie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych, gtownie europejskich
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg dofinansowanych projektéw,

b) state monitorowanie dostepnosci $rodkéw pomocowych i pozyskiwanie informacji o inicjatywach
Unii Europejskiej shuzacych integracji Polski ze strukturami europejskimi, zwiaszcza o dostepnych
programach unijnych przeznaczonych na rozw¢j lokalny i regionalny,

c) opracowywanie wnioskow aplikacyjnych o przyznawanie dofinansowywania ze §rodkow
zewngtrznych na realizacje projektow wchodzaeych w zakres zadan Urzedu,
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d) pozyskiwanie innych §rodkoéw pozabudzetowych,

&) prowadzenie promocji realizowanych przez Miasto projektéw unijnych,

f) wspolpraca z przedstawicielami organéw zarzadzajgcych europejskimi programaimi
integracyjnymi i srodkami pomocowymi,

g) inicjowanie i koordynowanie prac komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie realizacji zadan
wspotfinansowanych z funduszy europejskich, w tym przygotowywanie formularzy aplikacyjnych
oraz doradztwo dla innych podmiotéw,

h} realizacja i rozliczanie projektow wspdtinansowanych ze $rodkéw unijnych i innych $rodkow
zewnetrznych pod katem ich realizacji z wymogami instytucji zarzadzajacych programami
operacyjnymi,

i) tworzenie banku danych i dokumentacji w zakresie praw, instytucji i organizacji europejskich o
istotnym znaczeniu dla rozwoju Miasta oraz popularyzacja tej wiedzy wiréd spotecznosci lokalnej;

2} w zakresic zambwien publicznych, w szczegdlnosei:

a) koordynacja catosci spraw z zakresu udzielania zaméwief publicznych, w tym: przygotowywanie,
prowadzenie i udzielanie zamdwiefi publicznych na podstawie roczmego planu zamowien
publicznych i wnioskow Referatow,

b) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowien (SIWZ), wraz z zatgcznikami i
projekiem umowy,

¢) przygotowywanie tredci ogloszen,

d) zamieszczanie ogloszen i informacji na stronie internetowej Urzedu oraz w Biuletynie Zamowien
Publicznych i w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,

e) udostgpnianie SIWZ oraz dokumentacji technicznej Wykonawcom,

f) udzielanie terminowych odpowiedzi i wyjasnien Wykovnawcom w zakresie prowadzonych
postepowan, przesylanie korespondencji, wystgpowanie do Wykonawcédw o wyjasnienie tresci i
uzupelnienie ofert, powiadomienia o wynikach postgpowania,

g) udzial w pracach komisji przetargowych,

h) przygotowywanie protokoléw z postepowania,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwracaniem i zatrzymywaniem wadium,

J) prowadzenie procedur odwotawczych,

k) udostepnianie ofert wraz z protokotami i ich zatacznikami, zgodnie z przepisami o zaméwieniach
publicznych,

) przechowywanie dokumentacji postgpowan o zaméwienie publiczne, zgodnie z obowiazujaca
ustawa w tym zakresie,

m) biezace informowanie o stanie zaawansowania zamdwief publicznych w Urzedzie,

n) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych zamowied publicznych,

0) dostosowywanie zasad udzielania zaméwien w Urzedzie do aktualnego stanu prawnego,

p) nadzér merytoryczny nad strong internetowa Miasta oraz Biuletynem Informacji Publicznej,
dotyczacy zamowien publicznych,

q) wspdlpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych,

r) wspolpraca z Referatami i samodzielnymi stanowiskami w sprawach zamowiefi publicznych oraz
udzielanie instruktazu,

s) sporzadzanie sprawozdah z zakresu Prawa zaméwien publicznych;

3} w zakresie dzialan strategicznych i rozwojowych miasta, w szczegdlnosei:
a) prowadzenie prac nad aktualizacja oraz uczestnictwo w konsultacjach spotecznych
dokumentow strategicznych i planistycznych Miasta,
b} sporzadzanie raportéw o stanie Miasta;
4} wykonywanie innych zadaih przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z poleceti
lub upowaznied Burmistrza.

§32
Do zadan Referatu Gospodarki Odpadami Komunalnymi (GO) naleZy, w szezegélnosci:
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1) organizowanie, prowadzenie i nadzér nad systemem gospodarowania odpadami komunalnymi od
wiaicicieli nieruchomosci;
2) prowadzenie czynnoéci zwigzanych z wyborem podmiotéw odbierajacych odpady komunalne
i zagospodarowanie odpaddw od wiascicieli nieruchomosci;
3) przygotowywanie projektéw uchwat iwzoréow dokumentéw obowigzujacych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi;
4) nadzorowanie zadaf powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od whascicieli
nieruchomosci;
5) organizowanie i nadzér nad prowadzeniem selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;
6) prowadzenie dzialaii informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, w tym w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;
7) udostepnianie na stronie internetowej Urzedu oraz w spos6b zwyczajowo przyjety informacji o:
a) podmiotach odbierajgcych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomodci, zawierajace
nazwe firmy, oznaczenie siedziby i adres albo imie, nazwisko i adres podmiotu odbierajacego
odpady komunalne od whascicieli nieruchomoscei,

b) miejscach zagospodarowania przez podmioty odbierajgce odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci zmieszanych odpadéw komunalnych, odpadéw zielonych oraz pozostatosci
z sortowania odpaddow komunalnych przeznaczonych do skladowania,

¢) punktach selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych,

d) zbidrkach zuzytego sprzetu elekirycznego i elektronicznego, pochodzacego z gospodarstw
domowych,

e) adresach punktéw zbicrania zuZytego sprzetu elekirycznego;

8) przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu weryfikacji
mozliwosci technicznych i organizacyjnych Miasta w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi;

9) wspébtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w przygotowywaniu i uaktualnianiu
przepisdw dotyczacych Regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci Miasta;

10) prowadzenie ewidencji umoéw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomoéci, w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci i przedsiebiorcow
obowiazkéw wynikajacych z ustawy;

11} kontrola realizacji przez wiadcicieli nieruchomosci obowiazkéw wynikajacych z przepisow
ustawy o utrzymaniu czystosci iporzadkn w gminach, ustawy o odpadach i Regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku obowigzujgcego na terenie Miasta;

12) przyjmowanie deklaracji, ich analiza i kontrola, a takze kontrola powszechnosci wnoszenia optat;

13) wydawanie decyzji w przypadku niezlozenia deklaracji albo uzasadnionych zastrzezeniach, co do
danych zawartych w deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) ewidencja wplat, systematyczna analiza stanu kont podatnikéw i kontrola terminowodci zaptaty
naleznosci, wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach;

15) sporzadzanie, uzgadnianie i przekazywanie do Referatu Finansowego okresowych sprawozdan
finansowych;

16) windykacja naleznoéci, w tym wysylanie upomnien, wystawianie tytutow wykonawczych, a takze
zabezpieczanie tych naleznosci oraz dokumentowanie czynnoéci z tyim zwiazanych;

17) prowadzenie postgpowan w sprawach o umorzenie lub rozioZenie na raty naleznoéci z tytutu optat
za zagospodarowanie odpadéw komunalnych;

18) wspotpraca z komoérkami organizacyjnym Urzgdu w zakresie powszechno$ci wymiaru oplaty za
gospodarowanie odpadami i jej ewidencji rachunkowej;

19) utrzymanie letnie i zimowe drog, w tym ich oczyszczanie i usuwanie padtych zwierzat,

20) utrzymanie zieleni gminnej i kreowania wizerunku przestrzeni miejskiej w zakresie zieleni, w tym
przygotowywanie wnioskow w sprawie wycinki drzew i krzewdw z terendéw stanowigcych
wilasnos¢ Miasta oraz prowadzenie spraw w zakresie tworzenia i utrzymania terendw zielonych;

21) wykonywanie zadah zwigzanych z obstugg §rodkéw, wynikajacych z oplat za korzystanie ze
Srodowiska oraz naktadanych administracyjnych kar pienieznych;
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22) prowadzenie spraw zwigzanych usuwaniem nieczystosci ciektych z terenu nieruchomosci, w tym
wydawanie zezwolefi iprowadzenie wykazu posesji niepodigczonych do misjskiej sieci
kanalizacji sanitarnej, ich monitowanie oraz wydawanie decyzji nakazujacej podtgczenie;

23)usuwania i ewidencjonowania substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla $rodowiska,
w tym wyroboéw zawierajacych azbest - realizacja programu usuwania azbestu;

24) sktadanie wnioskéw o zmiang obowigzujgcego Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku oraz
realizacja i kontrola zadan objetych zakresem dzialania Referatu;

25) wspbipraca z Referatem Komunalno-Gospodarczego w zakresie zarzadzania flagowaniem ulic
i innych wyznaczonych miejsc, oraz w zakresie utrzymania porzadku i czysto§ci na posesji
Urzedu;

26) wykonywanie innych zadah przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowazniefl Burmistrza."

§33
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich (50) nalezy, w szezegélnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja ludnoéci i dowodami osobistymi, w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji ludno$ci i meldunkow w formie elektronicznej, poprzez rejestrowanie
danych o miejscu pobytu obywateli polskich i cudzoziemcdw,
b) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wykonywania obowigzku
rejestracji meldurku oraz wydawanie decyzji w sprawach spornych,
¢) wspdlpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcéw w Gdansku oraz
Departamentem Centralnych Ewidencji Panstwowych MSW w Warszawie w zakresie danych
ewidencyjnych ludnosci, objgtych systemami informatycznymi,
d) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych na zasadach okreslonych przepisami prawa,
e) wydawanie, wymiana, uniewaznianie dowodow osobistych w systemach informatycznych z
powodu utraty, zniszczenia, zmiany danych, uptywu terminu waznosci,
f) prowadzenie ewidencji wydanych dowodow osobistych, a takze archiwum dowodow osobistych,
g) wspoldzialanie z urzedami gmin, policja, sadami, prokuratura oraz innymi instytucjami w
sprawach dowodow osobistych,
h) udzielanie informacji 1 wydawanie zaswiadczen z ewidencji wydanych i uniewaznionych
dowoddw osobistych,
i) przygotowywanie wykazu osdb podlegajacych kwalifikacji wojskowej, dzieci podlegajacych
obowigzkowi szkolnemu, a takze innych zestawien statystycznych,
j) prowadzenie rejestru wyborcOw, sporzadzanie spisu wyborcéw dla potrzeb wyborow i
referendéw, wydawanie decyzji w tych sprawach,
k) prowadzenie spraw z zakresu referendum i wyboréw do najwyzszych organéw panstwowych oraz
organow samorzadowych;
2) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekuficzych, w
szczegblnoscei:
a) rejestrowanie danych wynikajacych z aktéw stanu cywilnego (urodzenia, zgony, zmiany stanu
cywilnego, zmiany imion i nazwisk),
b) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpienie w zwiazek malzenski oraz innych o$wiadczen, zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
c) zmiana imion i nazwisk,
d) prowadzenie archiwum stanu cywilnego,
e) przyjmowanie wnioskéw w sprawach o nadanie ,Medalu za Dhugoletnie Pozycie Matzenskie”,
organizacja uroczystodci jubileuszowych,
f)  organizacja jubileuszy (setnych urodzin, pigédziesigciolecia pozycia matzenskiego),
g) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego;
3) w zakresie zbidrek publicznych, w szczegdlnosci:
a) udzielanie i cofanie pozwolen na prowadzenie zbidrek publicznych,
b) dokonywanie kontroli dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem zbidrek publicznych;
4) wydawanic zezwolei na zgromadzenia | zabawy publiczne, prowadzenie spraw zwigzanych z
organizowaniem imprez masowych;
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§ 40
Do zadan Inspektora Ochrony Danych (I0D) nalezy, w szczeg6lnoscei:

1) informowanie Burmistrza, podmiot przetwarzajacy oraz pracownikow, ktoérzy przetwarzaja dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
iRady (UE) 2016/679 7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016, str.1),
zwanego dalej ,.rozporzadzeniem 2016/679”, oraz innych przepisow prawa Unii Europejskiej i prawa
krajowego o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzgdzenia 2016/679 oraz innych przepiséw prawa Unii
Europejskiej iprawa krajowego o ochronie danych osobowych, atakze przepisow wewnetrznych
obowigzujgeych w Urzgdzie w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat obowiazkow,
dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

3) wspolpraca z organem nadzorczym;

4) pefnienie  funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach Zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w ait. 36 rozporzadzenia
2016/679, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszystkich innych sprawach;

5) prowadzenie rejestru incydentéw polegajacych na naruszeniu przepiséw o ochronie danych osobowych,
wyjasnianie okoliczno$ci powstania tych incydentéw oraz wnioskowanie do Burmistrza o nakazanie
przywrocenia stanu zgodnego zprawem wsposéb okreflony we wniosku, aw przypadkach
wyczerpujgcych znamiona przestepstwa wnioskowanie o zlozenic zawiadomienia o popetnieniu
przesigpstwa do organu powotanego do écigania przestepstw;

6) prowadzenic ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

7) prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania danych osobowych;

8) prowadzenie zwyktych postepowar sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony ianalizy oraz udostgpniania do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej o$wiadczen majgtkowych skladanych Burmistrzowi, Przewodniczagcemu Rady
i przez Zastgpeow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
radnym, osoby zarzgdzajace i czlonkéw organu zarzadzajacego gminng osoba prawna, oraz osoby
wydajgce decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza;

10) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zada wynikajacych z polecen lub
upowaznien Burmistrza.

§41

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PIN) nalezy, w szezegélnosei:

1) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o ochronie informacji niejawnych,

2) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

3) zapewnienie ochrony systemu teleinformatycznego stuzacego do przetwarzania informacji niejawnych,
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

5) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,

6} nadzér nad prowadzeniem odpowiedniej ochrony tworzonych dokumentéw z klauzula nigjawnosci;

7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadaf wynikajacych z polecert lub

upowaznien Burmistrza.

Rozdziat V
Zasady postgpewania z wnioskami Komisji oraz interpelacjami i zapytaniami Radnych

§42
I. Pisemne wnioski Komisji oraz zapytania i interpelacje Radnych, skiadane w okresie migdzysesyjnym,
rejestruje pracownik ds. obstugi Biura Rady i - po dekretacji przez Sekretarza - przekazuje pracownikom
merytoryczaoym.
2. Pisemne wnioski, zapytania i interpelacje, na kidre nie udzielono odpowiedzi na tej samej sesji, osoba
odpowiedzialna za protokofowanie posiedzenia przekazuje za posrednictwem kancelarii ogolnej
pracownikom merytorycznym.
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3. Niezwlocznie przygotowane projektly odpowiedzi na wnioski, zapytania i interpelacje sg przedktadane za
posrednictwem Sekretarza do akceptacji Burmistrza.

4. Po uzyskaniu akceptacji Burmistrza, projekty odpowiedzi przekazywane sa Przewodniczacemu Rady i
wnoszacym je Radnym.

5. Przekazywanie odpowiedz jest realizowane za posrednictwem pracownika ds. obstugi Biura Rady.

Rozdziat VI
Tryb tworzenia projektéw uchwal oraz aktéw prawnych Burmistrza

§ 43
. Projekty uchwat i aktéw prawnych przygotowuja Kierownicy Referatow lub osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska pracy, na podstawie polecenia badz z wiasne] inicjatywy w przypadkach, gdy
wynika to z przepiséw lub potrzeby uregulowania sprawy.
2. Burmistrz moze powota¢ zespdt do opracowania aktu prawnego.

§ 44
Projekt aktu prawnego powinien by¢ opracowany zgodnie 7 zasadami techniki prawodawczej.
Do projektu aktu nalezy dolgczyé:
1) akeceptacje lub uwagi radcy prawnego;
2) uzasadnienie, ktére moze obejmowaé miedzy innymi:
a) przedstawienie istniejacego stanu w dziedzinie, ktéra ma by¢ unormowana,
b) wskazanie celu wydania alctu,
¢) wskazanie réznic pomiedzy dotychczasowym a projektowanym stanem prawnym,
d) charakterystyke przewidywanych skutkéw spotecznych i finansowych,
¢) wskazanie zrodta finansowania, jezeli projekt aktu prawnego jest z nim zwigzany.
3. Uzasadnienie do projektu aktu winno zawieta¢ z lewej strony:
1) parafke, date sporzadzania oraz inicjaly sporzadzajacego,
2) parafke oraz pieczatke imienng Kierownika Referatu.
4. Projekt aktu prawnego winien by¢ podpisany i opatrzony pieczatkg organu wnioskujacego © jego
podjecie.
5. Zarzadzenia sa oznmaczone symbolem komérki organizacyjnej, ktora przygotowuje projekt
przedmiotowego aktu.

B —

§45
Projekt uchwaty kieruje sig do Przewodniczacego Rady za posrednictwem Sekretarza.

Rozdziat VII
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg, wnioskow i petycji mieszkancow

§ 46

1. Akta sprawy przechowuje si¢ w Referatach i w archiwum Urzgdu.

2. W Referatach przechowuje sig akta spraw zatatwionych w ciagu roku, a nastgpnie przekazuje do

archiwum.

3. W wyjatkowych przypadkach dokumenty mogg by¢ przechowywane w Referatach diuzej niz jeden

rok.
§47

. Sprawy niewymagajace dowodéw, informacji fub wyjasnien powinny by¢ zalatwione niezwlocznie.

. Jezeli jest taka potrzeba, Burmistrz nadaje bieg sprawie, zobowiaznjge pracownika merytorycznego

do jej zatatwienia i udzielenia stosownej odpowiedzi.

3. Skargi i wnioski, ktére wymagajg uzgodnien, porozumien lub przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego oraz badania akt, powinny by¢ zalatwione w terminie jednego miesigca od daty
wplywu do Urzedu, a w sprawach szczegdlnie skomplikowanych nie pézniej niz w ciggu dwoch
miesiecy.

B

Id: 7222F220-800B-4B86-8DCB-9A48495 1 A4AE. Podpisany Strona 31



4. W kazdym przypadku niezatatwienia sprawy w wyznaczonym terminie, pracownik jest zobowigzany
powiadomi¢ strony 1 przetozonego, podajac przyczyne zwloki oraz nowy termin, w ktérym sprawa
zostanie zatatwiona.

5. Pracownik, ktory z nieuzasadnionych przyczyn nie zatatwit sprawy w terminie lub nie zawiadomit o
tym strony oraz przetozonego, podlega odpowiedzialnoéci porzadkowej i dyscyplinarnej zgodnie z
zasadami okreslonymi w Regulaminie Pracy Urzedu.

6. Przy postgpowaniu w sprawach dotyczacych petycji do Burmistrza Miasta Redy stosuje sig zapisy
ustawy o petycjach.

§48
1. Kierownicy Referatéw oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska pracy odpowiedzialni sg za:
1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zalatwianie skarg, wanioskow i petycji, zgodnie z
przepisamni prawa i zasadami wspéizycia spotecznego;
2) niezwloczne przekazywanie do Referatn Organizacyjnego wyjaénienn oraz dokumentacji
niezbednych do rozpatrzenia skarg, wnioskéw i petycji.
2. Referat Organizacyjny prowadzi Centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz Centralny rejestr petycji.
3. W ramach kazdego Referatu i samodzielnego stanowiska prowadzony jest rejestr zalatwianych skarg,
wnioskow i petycji.

§ 49
1. Pracownicy Urzgdu zobowigzani sa do rozpatrywania i zalatwiania spraw, skarg, wnioskéw i petycii,
zgodnie z zasadami okre$lonymi w kodeksie posigpowania administracyinego oraz w innych
przepisach.
2. Burmistrz w drodze zarzadzenia okreéli szczegotowe zasady, tryb przyjmowania i rozpatrywania
skarg, wnioskéw i petycji w Urzedzie.

§ 50
1. Burmistrz oraz Zastepcy Burmistrza przyjmujg obywateli w sprawach skarg i wnioskow w czwartki,
w godzinach od 14.30 do 18.00, po uprzednim zgloszeniu w sekretariacie.
2. W przypadku, gdy dni wskazane w ust. | powyzej przypadaja na dzien ustawowo wolny od pracy,
Burmistrz przyjmuje obywateli w innym dniu roboczym.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw w
dniach i w czasie pracy Urzedu zgodnie z § 5.

§ 51
[nformacja o dniach i godzinach przyjeé obywateli w sprawach skarg i wnioskéw winna byé umieszczona
w widocznym migjscu w budynku Urzedu.

§52
[. Odpowiedzi merytoryczne na skargi, wnioski i petycje, skladane lub adresowane do Burmistrza,
przygotowuje Referat Organizacyjny, po uzyskaniu wyjasnien odpowiedniej komorki organizacyjnej, w
uzgodnieniu z Sekretarzem.
2. Pozostale skargi, wnioski i petycje rozpatruja whasciwe komérki organizacyjne Urzedu, w ramach swej
wlasciwosci rzeczowej, w uzgodnieniu z Sekretarzem.

§ 53
Odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje podpisujg — Burmistrz, Zastepcy Burmistrza, Sekretarz lub inna
upowazniona przez Burmistrza osoba.

§ 54
Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani przyjmowaé poza kolejnoscig postéow i senatordw Rzeczypospolite]
Polskiej oraz zatatwia¢ w pierwszej kolejnosei zgloszone przez nich sprawy, jezeli dotycza one spraw
publicznych.
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Rozdzial VIIX
Zasady podpisywania pism

§55

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone s53:

1) decyzje;

2) pisma dotyczace spraw pozostajacych w jego kompetenc;

3) korespondencja z organami kontroli i sgdownictwa;

4) decyzje w sprawach kadrowych;

5) pisma do kierownikéw jednostek administracji samorzgdowej 1 panstwowej;

6) odpowiedzi na skargi i wnioski;

7) zarzgdzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne;

8) pisma zwigzane z reprezentowaniem Miasta na zewnatrz;

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Miasta przed sgdami i organami administracji publiczne;;

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow.
2. W czasie nieobecnosci Burmistrza lub wystgpienia innej przyczyny powodujacej niemozno$é wykony wania
przez Burmistrza jego obowiazkéw, dokumenty okreslone w ust. 1 podpisuje pierwszy Zastgpca Burmistrza.
3. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, pierwszego Zastgpcy Burmistrza lub wystapienia innej przyczyny
powodujacej niemoznos¢ wykomywania przez Burmistrza, pierwszego Zastgpog Burmistrza jego
obowiazkow, dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje drugi Zastgpca Burmistrza.

4. W przypadku nieobecno§ci Burmistrza, pierwszego Zastgpey i drugiego Zastgpey Burmistrza ub
wystapienia innej przyczyny powodujacej niemoznos¢ wykonywania przez Burmistrza, pierwszego Zastepeg
Burmistrza oraz drugiego Zastepce Burmisirza jego obowiazkow, dokumenty okreélone w ust. 1 podpisuje
Sekretarz.

5. Burmistrz moze wyda¢ pisemne upowaznienie do podpisywania decyzji oraz pism wymienionych
w ust. 1 Zastepcom Burmistrza, Sekretarzowi i innym pracownikom Urzgdu."

§ 56
1. Pracownicy, przygotowujacy projekty decyzji i pism, wmieszczaja na kopii, pod tekstem z lewej
strony, datg sporzgdzenia, inicjaly oraz parafuja je swoim podpisem.
2. Kierownicy Referatow:
1) wstepnie aprobuja projekty decyzji i pism w sprawach zastrzezonych dla Burmistrza, z lewej strony
umieszczajg imienng pieczatke i podpis;
2) podpisujg decyzje i pisma, w ramach otrzymanego upowaznienia.
3. W szczegblnych przypadkach, np. decyzji w sprawach podatkowych, Burmistrz moze zwolni¢ z
obowigzku okreslonego w ust. 2 pkt 2.

§ 57
Umowy, porozumienia, o§wiadczenia lub inne dokumenty powodujace powstanie zobowigzania finansowego,
lub dotyczace spraw zwigzanych z wezeéniej powstatym zobowiazaniem, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

Rozdziat IX
Dzialalno$é Kontrolna w Urzedzie

§ 58
1. Celem kontroli jest przediozenie Burmistrzowi:

1) informacji niezbednych do efektywnego kietowania i zarzadzania Miastem i podejmowania
prawidlowych decyzji;

2) oceny stopnia wykonania zadan, prawidtowosci i legalnosci dziatania, stosowania skutecznych metod
i srodkdw;

3) sposobu doskonalenia metod pracy Urzgdu i gminnych jednostek organizacyjnych;

4) ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzenia nieprawidtowosci;

5) wskazania sposobow i $rodkéw umozliwiajacych ich usunigeie.
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2. System kontroli obejmuje:
1) kontrolg komdrek organizacyjnych Urzedu;
2) kontrole jednosick organizacyjnych Miasta;
3) kontrole innych podmiotéw realizujgcych zadania Miasta.

§ 59
Szezegotowy tryb przeprowadzania kontroli okresla Zarzadzenie Burmistrza w sprawie:
1)  zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Gminie Miasto Reda;
2) procedury kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Urzedzie Miasta Redy;
3) instrukcji gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta w Redzie.

§ 60
W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzng wykonuja:
1) osoby upowaznione przez Burmistrza — w zakresie zgodno$ci z prawem w sprawach organizacji i
funkcjonowania Referatéw oraz w zakresie przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej;
2) Skarbnik Miasta [ub inna upowazniona osoba - w zakresie prawidtowosci gospodarowania §rodkami
budzetowymi oraz prowadzenia stosownej sprawozdawczo$ci.

§ 61
Burmistrz decyduje o sposobie wykorzystania wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§ 62
Kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta sa odpowiedzialni za
whasciwe przygotowanie i umozliwienie przeprowadzenia kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow
kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow i zalecefi kontroli.

Rozdzial X
Postanowienia koficowe

§ 63
Burmistrz moze powierzy¢ realizacje wybranych zadan Urzedu innym podmiotom, na podstawie uméw
cywilno — prawnych.
§ 64
Kierownicy Referatéw zobowigzani sg do zapoznania podlegajacych im pracownikéw z przepisami
wewnetrznymi Urzedu, w szezegdlnosci:
1} Statutem Miasta;
2) Regulaminem Organizacyjnym,
3) Regulaminem Pracy;
4y Regulaminem Wynagradzania.

§ 65
W razie konieczno$ci zatatwienia sprawy nieprzypisanej w Regulaminie do kompetencji zadnej komérki
organizacyjnej, w szczegolnosci z powodu zmiany przepiséw, Burmistrz w drodze zarzadzenia decyduje,
ktora komérka organizacyjna lub jednostka organizacyjna bedzie zatatwia¢ dany rodzaj spraw, do czasu
odpowiedniej zmiany Regulaminu.

§ 66
Zmiany trefci Regulaminu dokonywane sa w trybie jego zatwierdzenia przez Burmistrza.
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